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Bevezetés

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantadlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, a gyermekek és pedagoégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Szandali
Pitypang Ovoda neveldtestiilete a kovetkez6 szervezeti és mikodési

szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozodkkal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Nemzeti Kdznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. torvény 25.§-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§-a alapjan e szabélyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd

és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabdlyzatot a hivatkozott jogszabalyok alapjan az intézmény vezetdje készitette el.

A Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el. A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.
A fenntartonak egyetértési joga van.

1. 2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
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* 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasa-
ol

* 326/2013. évi (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérol

* 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

«2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

*2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

* 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol

* 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
* 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

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

* 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

* 65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi €s egészségvédelmi kdvetelményeirdl

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Kozétkeztetésre vonatkozd jogszabalyok

* 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozasi eldirasokrol

* 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba

hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
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* 2008. ¢évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl
* 44/2000. ((XII. 27.) EiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol
* 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1.3. Az SZMSZ személyi hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kotelezd mellékletét képezd belsé szabalyzatokkal
egylitt az 6voda valamennyi kozalkalmazottjara és a szolgaltatast igénybe vevd sziilokre,

valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre kotelezo érvényil.
1.4. Az SZMSZ. idobeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.5. Az SZMSZ. teriileti hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda teriiletére és azdvoda altal

szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kiviili programokra.

1.6. Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézmény az SZMSZ-ét, a nevelGtestiilet, a sziildi kdzosség véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetést kdvetd elsd

napon lép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a

miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mitkodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvdnos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje

gondoskodik.
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A modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban, a szervezeti és miikddési

tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel

erre javaslatot tesz. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda

korabbi szabalyzata.

1.7. Az SZMSZ. feliilvizsgalata, modositasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet,
az 6vodavezeto,
a szilil61 kozosség,

jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat felllvizsgdlata kotelez6, ha az dvoda miikédésében

valtozas torténik, tovdbba, ha azt jogszabaly elGirja.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS
JELLEMZOI

2.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve Szandai Pitypang Ovoda

Az intézmény OM azonositdja 202140

Az intézmény székhelye 2697 Szanda, Kossuth utca 31

Az intézmény telephelye 2697 Szanda, Kossuth utca 31

Az intézmény tipusa 6voda

Az intézmény alapit6 okiratanak szama 70/2012.(X11.14.)

Az intézmény alapitod okiratanak ideje 2012. 12. 14.

Az intézmény alapit6 okiratanak hatalyba 1épési 2013. 01. 01.

ideje

Az intézmény alapito és fenntarto szerve Szanda K6zség Onkormanyzata
képviseld - testiilete
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Az intézmény iranyito szerve Szanda K6zség Onkormanyzata
képviseld - testiilete

Az intézmény jogallasa onallé jogi személy

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama 810342

Az intézmény bankszamla szama 11741017-15810331

Az intézmény ad6szama: 15810348-2-12

Az intézmény csoportjainak szama: 1

Az intézményi féréhelyek szdma: 20

Az intézmény miikodési kore Szanda kozség kozigazgatasi teriilete

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi
CXC. torvény 4. § -a szerinti 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, fejlesztd

nevelés.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal

1désebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.3. Az intézmény alaptevékenységének szakfeladat

szerinti besorolasa

Tevékenység megnevezése

851011 Ovodai nevelés, ellatas.

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasa

Egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd gyermekek 6vodai nevelése
integraltan

851013 Nemzetiségi 0vodai nevelés (cigany kulturalis nevelés magyar nyelven)
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562912 Ovodai intézményi étkeztetés

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besorolasa:

851020 Ovodai nevelés.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabadly nem utal mas hatdskorbe. A dontések

elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az ovoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
2.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv besorolasa nem érinti az intézmény szakmai 6nallosagat. Az intézmény
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Magyarnindori K&zds Onkorményzati Hivatal latja el. A

munkamegosztas €s feleldsség rendjét kiilon Egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza.

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd

altal jovahagyott koltségvetésben kerililnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviselo-
testiiletének mindenkori —a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo

—rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje:

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Szanda Kozség
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Onkorményzata 4ltal megbizott belsé ellendr latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés

a hatalyos 193/2003.(XI. 26.) kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja:

biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségii
informaciot a torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

megszilarditja a belsd rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését,

a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.
2.6. Alairasi, kiadmanyozasi jogkor

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi
jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja
az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat
kell

tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim),
= azirat iktatdszama, az iigyintézé neve, az igyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges

hivatkozasi szam, a mellékletek szama

10
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o A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

o A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,, A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a

zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével hitelesiti.

Hosszl bélyegz6 Korbélyegzo

(Az 6voda neve, (Kozépen cimer,

2.7. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

e A 2007. CLIL torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — Onalldan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

e Az 6vodaban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az 6vodavezetdnek van.

2.8. Hivatali titok
Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a Jjogszabaly annak mindsit,
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,
* tovabba, amit az ovoda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan

miitkodés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése

érdekében annak mindsit.

11
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Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és

az 6voda ¢letével kapcsolatos titkokat megdOrizni!

2.9. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi, hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban all6

dokumentumok hatdrozzak meg:

Alapito Okirat
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az alapitd €s a fenntart6, a miitkodtetd nevét és
székhelyét, az intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény
feladat ellatasi helyét, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezesét,
nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis

gyermeklétszamot.

Pedagogiai Program
A pedagogiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjat. A pedagogiai programot a
nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

e az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek  személyiségének fejlodeését, kozosségi  €Eletre  torténd
felkeszitését, a kiemelt figyelmet 1gényld gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,
a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait,
12
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az a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 0voda éves pedagogiai munkaterve

Az ¢éves munkaterv az Ovoda hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével, az dvoda pedagogiai programjanak alapul
vételevel €s az el6z0 nevelési €v vezetdi beszamolojaban megfogalmazott
feladatok figyelembe vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az Ovodavezetd késziti el, a neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kieg€sziti €s a nevelési €vet nyitd neveldtestiileti

¢értekezleten fogadja el.
Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az aldbbi pontokra terjed ki:

e az celore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogaddorak id6pontjat,

a nevelési program kiemelt nevelési €évre lebontott feladatai,

nevelési év rendje,

nevelési év kezd6 és befejezd id6pontja,

nyari zarva tartas idépontja,

ovodai sziinetek idépontja,

* szakmai programok,

nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

az 6vodai ¢lethez kapcsoloddo megemlékezések, tinnepek, rendezvények

id6pontja,

13
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kapcsolattartasi formak, programok,

az intézmény bemutatkozasat szolgdlo oOvodai nyilt nap tervezett
id6pont;jat,

feladatelosztas a nevelotestiiletben,

nevelOtestiileti értekezletek jellegét, idépontjat,

gazdalkodast, fejlesztést,

az ellendrzo, értékeld tevékenységek tlitemezését,

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Az 6vodapedagogusok tovabbkeépzése érdekében — a folyamatos Onmiivelés
igényére, a munkakori feladatokra és a pénziigyi forrdsokra figyelemmel — 6t
¢vre szolo kozéptava tovabbkepzesi, €s egy €vre szOlo beiskolazasi tervet kell
késziteni.
Intézményvezetdi beszamolo
A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer, a nevelési €v
lezdrasa utan, az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszdmol a
fenntartonak.
Hazirend
A kiilonb6z6 torvényi szabalyozokban megfogalmazott jogok, kotelességek
helyi érvényesiilésének szabalyozasa, a belsd szokdsok, szabalyok rogzitése. Az
intézmény jogszerli miikodését biztositja.
A nevelési intézmény hazirendje szabalyozza:

e az dvodai felvétel, atvétel, megsziinés rend;jét

e a nevelési ¢év rendjét, a gyermekek ¢letrendjével kapcsolatok

rendelkezéseket
e a gyermek, tanuld tdvolmaradasdnak, mulasztasanak, igazoldsara

vonatkozo eloirasokat
14
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az 6voda helységeinek hasznalati rendjét

a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével
kapcsolatos szabalyokat

a szilék jogainak gyakorldsaval, kotelezettségeinek teljesitésével
kapcsolatos szabalyokat

a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezéseket

egészségligyi €s a gyermekek védelmét, 6vasat szolgald szabalyokat

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése

(2011. évi CXC. térvény 1-2. melléklete szerint)

Az 6voda szervezeti felépitése

Az 6voda dolgozoit a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény eldirdsai alapjan megallapitott

munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

Az 6voda dolgoz6i munkdjukat a munkakori leirasuk, valamint a hazirendben foglaltak

szerint végzik.

3.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a fenntartd képviselO-testiilete altal kertil

kinevezésre, az érvényes jogszabdlyoknak megfeleléen. Az egyéb munkaltatélr jogokat a

polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett 6vodavezetd, illetve

annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

15
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3.3. A nevelési-oktatasi intézményvezetoi megbizas

A nevelési-oktatasi intézményvezet6i megbizas feltételei az alabbiak:
*  ovodapedagbgusi felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,

pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

* a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallod, hatarozatlan

iddre, teljes munkaiddre szol6 alkalmazas vagy a megbizéssal egyidejlileg pedagdgus-

munkakorben torténd, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz616 alkalmazas.
Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyéazat Gitjan torténik.

A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizdsdval a fenntartdo és a
nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és

tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezd.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részeét képezd vezetési program,
a vezetési programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési

intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

3.4. Az intézményvezetéssel és intézmény miikodésével

kapcsolatos munkakorok

3.4.1. Ovodavezeto

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabdlyzatbdl rd harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.
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A koznevelési intézmény vezetdje:

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikodtetovel kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtdsaért, miikodtetdé hidnydban a fenntarto Aaltal

rendelkezésére bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a

munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzodés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetije felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéseéért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) ondllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
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k) a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény képviseldjeként torténd eljarasrend - a vezetd képviselet jogkorét
az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét vagy mas akadalyoztatasa

esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetdé munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetéi megbizdsdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetdé munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése sordn a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

3.4.2. Az 6voda vezetosége

Az intézmény vezetdsége egyszemélyes, az intézményvezetd személyében.

3.4.3. Ovodapedagégusok

e Az Ovodapedagogusi alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt
iskolai  végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen el6életi és
cselekvoképes legyen, valamint ne alljon munkakdréhez kapcsolodo foglalkoztatastol valo
eltiltas hatalya alatt.

e Munkakori feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

e Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program szerint 6nalloan és
felelosséggel koteles elvégezni.

e Alapfeladatai az Nkt. alapjan:

= Neveld és oktatd6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodesérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,

adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.
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A részképességekben elmaradt, kiillonleges bandsmodot igényld gyermekekkel

egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a gyogypedagogussal

vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

= Elémozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

= Nevel6-oktaté munkdjat az intézmény sajat pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint, a gyermekcsoporthoz és azok ¢életkorahoz igazitva
szakszerlien tervezze meg €s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

= Folyamatosan figyelje, ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek fejlodését és
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informdlja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

» A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozoé jogszabalyok hataroznak meg.

= A pedagdgiai programban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasban eldirt
valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul, hatariddre
teljesitse.

* Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

* Hivatasahoz méltd magatartast tanusitson.

= Tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A pedagogusnak  hétévenként legaldabb egy alkalommal-jogszabalyban

meghatdrozottak szerint 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintethetd

annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem

vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés az elsé

minGsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a

pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovdbbképzésben részt venni

annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét

évben.

Pedagdgus Il.,, a Mesterpedagogus és Kutatdtanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb

fokozatba keril visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba lépését kovetd
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kilencedik tanév végéig Onhibdjabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben

torténd részvételi kotelezettségét.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEIL,
KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
4.1. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

. Az alkalmazotti k6zdsséget az dvoda nevelbtestilete és az dvodanal kdzalkalmazotti
jogviszonyban, megbizasos, illetve munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

° Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan
belili érdek-képviseleti lehetGségeit jogszabalyok, elsGsorban a Munka Torvénykonyve,

a Kozalkalmazottak jogallasarél széld torvény, a Nemzeti Koznevelésrél szold torvény,
(illetve a hozza kapcsolddd hatalyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata rogziti.

° A teljes alkalmazotti k6zO0sséget az évodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az évoda egész m(ikodését érint6é kérdések targyalasara keril
sor.

° Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal
az 6vodavezet6 hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
ovodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol, és ismerteti a soron

kovetkezo feladatokat. Az értekezletekrdl tématodl fiiggden jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd

késziil.
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4.2. A nevelotestiilet

NevelGtestiilet: a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld

munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelotestiilet jogositvanyai

¢ A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

¢ A nevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi mikodést befolyasolo
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

e A pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.

e Az SZMSZ és a hazirend és azok médositasanak elfogadasa.
e A nevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa.

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

e Az intézményben vezet6i feladatokat ellatok ¢és a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az értékeles

rendjének elfogadasa.
o A teljes korii intézményi 6nértékelés periddusainak, modszereinek elfogadasa.
e Az intézményvezetdi palyadzat szakmai véleményezése.
o A sziilok altal kezdeményezett nevelotestiileti értekezletek 6sszehivasa.

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleménynyilvdnitdsi jogkore:
e Az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben.
e A koltségvetés szakmai anyagkeretének felhasznalasakor.

e Az dvodai fejlesztések, beruhazasok tervezésekor.
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e A gyermekek csoportba torténd beosztasakor.
e A tankételezettség meghosszabbitasarol.

e A pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdazdasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A nevelotestiilet és az alkalmazotti kor értekezletei

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

az ovodavezeto,
a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak, vagy

a szlil6i szervezet kezdeményezésére.
Neveldtestiiletiink meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;ét.

NevelGtestiiletiink a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiiletiink rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és az 6voda vezetdje hivja 6ssze. Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti

értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —

nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a

nevelOtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A neveldtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval

kapcsolatos dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A palyaz6 nem vehet részt az alkalmazotti kozdsség, valamint a nevel6testiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benytjtott vezetési programrol

szavaznak.

Azt, aki a nevelési intézménnyel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban all, az
alkalmazotti értekezletre, a nevel6testiilet tagjat a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni.
Azt, akinek a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet és a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozéasakor

figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.
A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati forméban.

4.3. Az 6vodapedagiogusok szakmai munkakozossége

A nevelési intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

Ovodankban a neveldtestiilet 1étszama 2 6, ezért nem miikddik szakmai munkakzosség.

4.4, A sziiloi szervezet

e Az Ovodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az

intézmény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
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rendelkezd sziildi kozosséget hozhatnak 1étre.
Az sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkdrdl és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.
A sziilGi szervezet részére biztositott jogok
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
® a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,
» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
* a sziil6i szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni.
Az ovodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,
a vezetdk ¢és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,
dokumentumok nyilvanossagra hozaséaval kapcsolatban,
intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.
A sziiloi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
= szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység,
= kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor-gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok

elkészitésében az intézményvezetdnek,
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* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

= ¢értekezletek, tilések,

= s7iil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

= aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

= irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd
tigyekrol

= egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor-gyakorlasokhoz,

= azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a szilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

" a szll6i szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,

* aszul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
A gyermek, a kiskoru sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilore fizetési

kotelezettség harul,

a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével,

sziinetelésével,

az 6vodai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, mentesitéssel

kapcsolatos tigyekben, €s

minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat

beszerzését eldirja.

5. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

5.1. Az intézményben dolgozok munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a

hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.
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Valamennyi dolgozé konkrét feladatait a munkakori leirdsok, valamint a dolgozok

részére készitett hazirend részletesen tartalmazza.

A vezetoé benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezetSnek vagy az altala megbizott személynek a nevelési intézményben kell
tartézkodnia a nyitvatartasi id0 alatt.
Akadalyoztatdasa esetén a helyettesitési rendben megfogalmazott szabdlyok lépnek
érvénybe.

Az 6vodavezets csoportban eltoltend6 kotelezd éraszdma heti 12 6ra. A munkaidé és
a kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek,

pedagogiai konferenciak, gazdasagi megbeszelések, tovabbképzések stb.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény €élén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.

Munkéjat, feladatat, feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo

torvény allapitja meg, és a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd munkdjat az 6voda

vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsdban az dvodapedagodgus segiti.

Az alkalmazottak munkarendje, benttartozkodasa

A munkarendet ugy kell Osszeallitani, hogy nyitastol zarasig ovodapedagogus
feliigyelete mellett tartozkodjanak a gyerekek az intézményben.

A nevelési-oktatési intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozéd pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat, azaz a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magdban foglal6 foglalkozasra kell forditania. A
munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus

szamara.
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Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel, csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagbdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40
oras munkaidejének terhére.

A dolgozd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dallapotban, annak
érdekében, hogy utcai ruhdzatdit munkavégzésre megfeleld ruhazatra atcserélje, napi
teenddit megfelelden elokészitse. Tovabba munkaidejének letelte utdni 15 percben az
aznap hasznalt eszkdzeit a helyi rendnek megfelelden elhelyezze.

A neveld munkat segitdé alkalmazott munkarendjét a vezetd allapitja meg.
Munkabeosztdsdt az 6voda teljes nyitvatartasi, valamint a munkakoérbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek
rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségessé. Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a
munkaidd-beosztastol eltéréen, a munkaiddkereten feliilli munkavégzés, amelyet baleset,
elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet, egészséget, testi épséget kozvetlen és
sulyos veszély megeldzése, illetdleg elhdritdsa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezetd a
mindenkori, kdzalkalmazottakra vonatkoz6 munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen

esetekben.

5.2. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetot akadalyoztatiasa esetén az Ovodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési
jogkore az intézmény miitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval, dsszefliggd
azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A helyettesités alairasi, utalvanyozasi jogkorre

nem terjed Ki.
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Az oOvodavezetd tartds tavolléte (1 honapos hidnyzasa) esetén a fenntartotdl vezetdi
megbizast kapott helyettes teljes feleldsséggel végzi a feladatokat. Munkajat azok a
pedagdgiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszElés és egyeztetés utan, a
fenntartd irasban meghatérozott.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek

idején az dvodavezetonek gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

5.3. Szabadsag igénybevételének médja

Az intézmény dolgozdinak szabadsdg megallapitisa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az 6vodavezetd az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utdn, legkésdbb targyév marcius

31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt ismerteti az érintettekkel.

5.4. Gyermek az 6vodaban

5.4.1. A syermekek fogadasa, az intézmény nvitva tartasa

Az 6vodai nevelési év rendjét a nevel6testilet altal elfogadott munkaterv hatarozza meg. A
munkatervhez ki kell kérni az dvodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az évoda
hétf6tél — péntekig, 6tnapos munkarenddel mikaodik.

Az 6voda Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt szlinetel.
Ilyenkor torténik az évoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A
zarva tartas id6pontjat februdrl5-ig kozzé kell tenni a szll6k szamdra. A téli sziinetben
(fenntartoi engedéllyel) az 6voda zarva tart, a dolgozdk szabadsagot toltenek. A téli zarva tartas
id6pontjardél november 30. napjdig értesitést kapnak a szil6k.

Az (nnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszdgos és helyi

rendelkezések figyelembe vétele mellett -- hét nappal el6bb kell a sziil6ket értesiteni.
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A nevelés nélkili munkanapok id6pontjardl hét nappal el6bb tdjékoztatni kell a sziil6ket. A
nevelés nélkili munkanapokon az évoda dolgozdi létszdma miatt nem tudjuk a gyermekek
fellgyeletét biztositani.

Az 6voda nyitva tartisat a torvény és a sziilok igényei alapjan a fenntartd hatdrozza meg.

A nyitva tartas teljes ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.

A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltdltendd kotott munkaidot (a teljes munkaid6 80%- a)
a munkaidd beosztas hatarozza meg.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl vald eltérésre az 6voda vezetdje ad engedélyt.

A heti pihendnapon és a munkasziineti napon az 6voda zarva tart.

5.4.2. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyermeket abba az O¢6voddba kell felvenni, atvenni, amelynek koérnyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan biztositva (a torvényi

szabalyoknak megfelelden) a sziild szamara a szabad 6vodavalasztést.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazéasaban életvitelszeri ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztositd dvoda korzetében talalhaté ingatlant otthondul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsaban a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az oOvodai
beiratkozas els hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb oOta szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartdsban szerepld lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszertien lakik,
ugy az ovodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetd
vagy a fenntartd altal szervezett bizottsadg jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd
gyermek sziilgjét, hogy az életvitelszerii korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a
felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliill bemutatja a teriiletileg illetékes

védono6tdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az

6vodai beiratkozas idejérdl, az err6l valé dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak
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hatéridejérél hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos moddon, a beiratkozas elsd

hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

Amennyiben tobb a jelentkezok szama, mint a féréhelyszam, az 6vodaban bizottsagot kell

létrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok képviseletét is.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus31-ig betolti harmadik életévét, a nevelési
¢év kezdé napjatol napi négy orat (a déleldtti szervezett tevékenységek idején) koteles
6vodai nevelésben részt venni. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi I1. torvény 247. § c/pontja alapjan

a szabalysértési tényallas megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke tiz (10) nap.

A napi négy oOrdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatdrnapjat
kovetd tizenot napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi

helye szerint illetékes jegyzot.

Amennyiben az 6voda a 3 éves és annal id6sebb gyermekek ovodai felvételét teljesitette,
(szabad férohelyesetén) felveheti azt a gyermeket is, aki a jogviszony megkezdésétol

szamitott hat honapon beliil t6lti be harmadik életévét.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyerekek fogadasa

az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A jegyz6, a sziilo kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az otodik életév betoltéséig felmentést adhat a
kotelezo ovodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. A jegyz6 dontésérol

hatarozatot hoz, és megkiildi a sziilének, 6vodanak.

Az 6vodaba torténé beiratkozas a sziilé(k) és gyermeke személyes megjelenésével
torténik. A jelentkezést megel6zéen lehetéséget biztositunk leendé o6vodasainknak és

sziileinek, hogy megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoéival.
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A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfelelé intézményt.

Az 6voda feladata a fenntarto altal kijelolt miikkodési korzet mindenkori ellatasa.

Az évodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,

tovabba a sziil6 személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

A kotelez6 felvételt biztositd dvoda vezetGje — a jegyz6 az dvodakoteles gyermekekrdl
vezetett nyilvantartdsa alapjan — értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnydban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepulési dnkormanyzat jegyzéjét, ha a gyermeket az

ovodaba nem irattak be.

A felvételrdl, atvételrl az dvodavezetd dont. A felvételi kérelem elutasitasarol hatarozat
formajaban értesitjiik a sziil6t. Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyajthatnak be az

6voda vezetojének.

Az 6voda 3 éves kortol az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig
(legfeljebb 7 éves korig) nevelési intézmény. Szakért6i véleménnyel a 7. életévét betoltott

gyermek is igénybe veheti a tovabbi 6vodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkorabban abban az évben, amelyben hatodik, legkésébb, amikor a nyolcadik életévét

betolti.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartasa az dtado dvoda €rtesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

5.4.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
a jegyzd a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradésara

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
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A gyermek ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a gyermek
allandé lakohelye, ennek hidnydban tartdozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat jegyzO6jét. Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a

jogviszony megsziinésével egyidejlileg az dvoda nyilvantartasabol tordlni kell.

5.4.4. Belépés és benntartozkodas rendje a gyermekek szamara

A gyermekek csak az arra kijelolt helyiségben tartozkodhatnak ¢és jatszhatnak

ovodapedagogus feliigyelete mellett.

5.4.5. Gvermekek fogadasa és kiadasa

A sziild koteles gyermekét bekisérni az 6vodaba, és személyesen atadni az
ovodapedagodgusnak. Az 6vodat csak az atadas pillanatatol terheli feleldsség. A magara
hagyott gyermekért felelosséget nem tudunk vallalni.

A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermeket
az a személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild, torvényes
képviseld nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes ¢és hatalyos irasbeli
meghatalmazéssal rendelkezik. A meghatalmazds bemutatdsakor a személyazonositd
igazolvanyat is be kell mutatni. Ismeretlen személy esetében az 6vodapedagogus feladata
az azonositasra alkalmas adatok feljegyzése.

A gyermek sziilgje (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy kik azok
a — 14. ¢letéviiket betoltott — személyek, akiknek a gyermek kiadhatd. A torvényes
képviseld altal tett nyilatkozat, irdsban barmikor mddosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozdsaban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatdsa irant eljards van folyamatban, arrdl a sziilé (térvényes képviseld)
koteles tajekoztatni az 6vodat.

Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatdsa targyban hozott jogerds hatdrozatrdl a szild (térvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az dvodat, illetve a hatdrozatrédl egy masolati példanyt — a

tudomasszerzésétdl szamitva legkés6bb 3 napon beliil — atadni koteles.
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5.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem all6
személyek csak kisérdvel kozlekedhetnek az 6vodaban. Ezen személyeknek, nyilatkozni
kell arrol, hogy milyen ligyben, milyen mindségben jelennek meg az intézményben.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

A hozzatartozok a gyermekcsoporthoz tartozo folyosoi 61tozoérészen tartozkodhatnak,

kivéve az intézmény rendezvényein valo részvételt.

A sziil6k az 6vodai foglalkozasokon a vezetovel vagy az 6vondvel tortént egyeztetés utan

vehetnek részt.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve a nevelémunkat segité szakemberek
(orvos, védoénd, logopédus, pszichologus, gyogypedagogus) a kijelslt helyiségben végzik
munkajukat. A szakemberek az eldre egyeztetett iddpontban érkeznek az 6voda épiiletébe.

5.6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni nem lehet.

Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda konyhdjaba, a mosdokba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be. Az intézmény konyhdja HACCP rendszerrel miikodik.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenyseggel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, ellatja a
gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az o6voda dolgozoi tovabba iligynokok, lizletszerzok, vagy maés személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az &6voda 4ltal

megszervezett vasarok).
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Az oOvoda helyiségeinek hasznaléi felelések az 6voda tulajdondnak megdvasaért,
védelméért, az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért, a tlz és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az intézmény szervezetei és mikodési
szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az
egészségvédelmi szabalyok betartdsaval.
Az intézményben, valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithato.
A nevelési intézményben, valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd  engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Az 6voda épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni tilos!
Az 6voda teljes teriiletén és bejaratatol 5 méteren beliil dohanyozni tilos!
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

" Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghbizott személy jogosult.

. A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért,a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

. Nem adhato nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A fenti eléirasok vonatkoznak az interneten kozolt vagy érintett 6vodai adatokra

is!
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Az intézmény honlapjara a gyermekekrol képeket feltenni, csak a sziilék
belegyezésével lehetséges. Amennyiben a sziild nem jarul hozza, nem lehet
nyilvanossagra hozni az adott gyermekrol szol6 képet.
e Telefonhasznalat rendje

Az irodaban elhelyezett intézményi telefont az 6voda dolgozoéi csak a gyermekek

érdekében hasznalhatjak, a sziil6k értesitésére.

Egyéb célbal csak nagyon indokolt esetben, a vezeto engedélyével lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal.

Magan (mobil) telefonokat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas kozben tilos

hasznalni.

6. ANEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI
ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelomunka belso ellendrzésének feladatai

Az intézményvezetés feleldssége a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésekre
és mindsitésekre (mindsitd eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi
onértékelés jogkdvetd megszervezése, tevekenységlatogatasi, dokumentumellendrzési

gyakorlat feliilvizsgalata, a sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

A pedagdogusok felelossége abban all, hogy ugy a belsd, mint a kiils6 ellendrzésnél
felkeésziiltségiliket, pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsdk, hiszen az
egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét

mutatja.

Mind a belsd, mind pedig a kiils6 szakmai ellendrzések sordn annak feltarasa folyik, milyen
modon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

e Az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés

e Az altalanos pedagogiai szempontoknak valdé megfelelés

e Mesterségbeli tudas a pedagdgus kompetencidk mentén.
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A belsé ellendrzés feladata az intézményben folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
a mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerlsiteni,

boviteni.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az Ovoda pedagodgiai munkdjanak jogszeri — a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban, valamint az évoda
pedagdgiai programjaban meghatarozott — mitkodését.

e Nytjtson informéciot az intézmény vezetése szdmara a pedagdgiai munka tartalmarol és
annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény nevelomunkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése kiterjed a csoportban folyd pedagodgiai munkara,

valamint a dokumentumokra.

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos

r orr

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Az 6vodavezet6 ellenérzési munkaja

e Az 6vodavezetd az éves munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor

tudomast szereznek a neveldk.
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Az ovodavezeté az éves munkatervhez igazodo ellendrzési iitemtervet készit, és

aktualis feladatok alapjan ellen6rzi az intézmény szakmai munkajat.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését, és

azt nyilvanossagra kell hozni.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
ellendrzést meghbeszélés, értékelés, a tapasztalatok 6sszegzése koveti.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

A nevelési évzard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenGrzés altaldnos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az dévodavezetd az
ellen6rzés eredményérdl tdjékoztatja az dvoda dolgozéit, és kijeldli a fejlesztésre vard
terileteket.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

Onértékelés

Az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak mérése, és annak feltarasa érdekében,

hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus, a vezetd és az intézmény

munkdjat, az intézményben Onértékelés is folyik.

Az intézmény, a vezetd €és a pedagdgus Onértékelése soran a kozpontilag meghatarozott

elvarasok értelmezése ¢és Onmagara torténd adaptdldsa torténik, melyet 5 évre sz0lo

Intézményi Onértékelési Program, valamint az 1 évre sz616 Intézményi Onértékelési terv

tartalmaz.

Az Intézményi Onértékelés megvaldsitasara Belsd Ellendrzési Csoport jon létre.

Onértékelési csoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatdsat és ellendrzését végzo

pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog ¢és

felelosségi korrel felruhazott csoportja.
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Az Intézményi Onértékelési Programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni

¢és feltdlteni az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informacios feliiletre.

Az onértékelés formai

o Pedagogus onértékelés
o Vezetdi onértékelés

o Intézményi dnértékelés

Az intézmény gazdalkoddsanak belsd pénziigyi ellendrzését az iranyitd szerv altal megbizott

belsé ellendr végzi.

7. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az o6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az 6vodavezetd koteles eldsegiteni a veszélyeztetett, €s hatranyos helyzetli gyermekek
ovodaba keriilését.

A neveldtestiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos helyzetet
felismerje, €s ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A neveldtestiilet kdteles a rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonboz6 tdmogatadsokhoz vald
hozzajutast javaslataval eldsegiteni.

Az Intézmény segitséget nyljt az Uj és palyakezd6 dvodapedagdgusok részére, a
gyermekvédelmi munkahoz kapcsolddo segitségnyujtas megszervezése céljabaol.

Az 6vodavezetd egylttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd, feladatot elldtdé mas személyekkel, intézménnyel és

hatdsagokkal.
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A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyeli, és azt a
dolgozék tudomdsara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szint(i megallapitasat.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektél (gyermekjoléti szolgdlat, véd6éné, orvos,
jegyz6), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falidjsagon ki kell flggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziil6i értekezleten az évoda
vezetGje tajékoztatja a szlil6ket az 6voda gyermekvédelmi feladatairdl, és a torvény altali
gyermekvédelmi kedvezmények igénybe vételének lehet6ségeirdl.

Amennyiben a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a
gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatosagot, amely javaslatot
tesz tovabbi intézkedésekre.

Az 6vodapedagdgusok a vezetd Utjan kotelesek — a gyermekvédelmi térvény alapjan — az
illeteékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6vodavezetd gyermekvédelmi munkajat az dvodapedagdgus segiti. A gyermekvédelmi

feladatokat részben ellatja, de a felel6sség az dvodavezetsé.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési intézmény mindennapos milkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a

gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
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Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilonosen az egészséges taplalkozéas, a mindennapos
testnevelés, testmozgds, a testi és lelki egészség fejlesztése, a baleset-megeldzés és
elsésegélynyujtas, a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

Az intézményben folyd teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek,
biologiai, tarsadalmi, ¢életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési intézményben
megvaldsuld atfogo prevencids programokba.

Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
biztositdsa. Intézménylinkben ezeket a fogaszati, tisztasagi szlrésekkel ¢és a
statuszvizsgalatok nyomon kovetésével teljesitjiik. Az egészségiigyi ellatds az orvos €s a
védond egyiittes szolgaltatdsabol all, rendelkezésre allas alapjan.

Az o6vodavezetd az intézménybe jard gyermekek statuszvizsgalatainak elvégzését nyomon
koveti, rendszeres fogorvosi és fejtetli szliréseket szervez.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodavezet6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, - gondoskodik a gyermekek
sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletérdl.

Az intézmény dolgozoinak rendelkezniiik kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel.

9.AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO-, OVO
ELOIRASOK)

9.1. Altalanos elbirasok

Az o6voda vezetdje felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Az alkalmazottak, altalanos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi épségének

megovasa.
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Minden 6vodapedagdgus a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.
Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas €s a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)
Az o6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével).
A dolgozo koteles a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az Ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kbvetendé magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:

= az udvaron tartdzkodnak,

* ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirdndulas elott),

» ha az utcan kozlekednek, kirandulnak,

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetve egyéb kiils program esetén.
A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai: a legkisebb 1étszamhoz is két {6
kisérdt kell biztositani (25 f6ig 3 f6). Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét az
ovond koteles
Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét — akar gyalogosan is — utas
listat kell késziteni, amelyen a felnéttek is szerepelnek. (datum, uti cél, - név, sziiletési
datum, anya neve, TAJ szdm, sziil0 elérhetésége, megjegyzés) A megjegyzes rovatban
egyértelmiien jelolni kell, ha valaki mégsem vesz részt a programon. (kihtzni a névsorbol,
kiirni, hogy hidnyzik, alairni)
A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa €s betartdsa oly modon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példdul futkdrozas
kikiiszobolése helyhiany esetén...).
Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba

helyezése utan az 6vodavezetdt tajékoztatni.
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Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek a gyermekek kozelébe ne keriiljenek.
Kizardlag pedagdgus felligyelete mellett haszndlhatok:

»  szurd-vagd eszkozok (pl. ollo, kés),

= tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar stb.
Az oOvoda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét,

az ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindgsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

9.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. A
balesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az d6vodavezetd
végzi.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonknak kotelessége a
segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén

= asériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének, valamint a sziiloknek.
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Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési
intézményében meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Silyos az a gyermekbaleset, amely:
= a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
» valamely érzékszerv (€rzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
= agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
* a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
= a besz¢loképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt
vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.
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Az o6vodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megeldzésére

9.3. Egyéb védo-, 6vo eldirasok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell az 6vo-, védo eldirasokat.
Fontos az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras, a foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa,
ismertetése a gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjenek megfelelden.
Az 6vodank szokas és szabalyrendszerében meghataroztuk azokat a védd, ovo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
Az o6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét.

10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,

* a robbantissal torténd fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok

tartalmaznak.

Az 6vodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az O6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd éErtesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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* az intézmény fenntartojat,
» tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket kolompolassal kell riasztani,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valod kivezetéséért, és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, ¢és varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:
» Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldonek a
csoporton kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.
= A kiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
= A veszélyeztetett ¢épiiletet a dajkak hagyhatjadk el utoljara, hogy meg tudjanak
gy0z6dni arrol, nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.
= A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
= Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Prevencios

program tartalmazza.
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A tlizriadd és bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje és a FIUK
altal megbizott megfelel§ szakember a felelGse.

Az épliletek kiliritését a tlzriadd és bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. Megszervezéséért az dvodavezets a
felel6s.

A tlizriad6 és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara

kotelez6 érvénylek.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja

Intézménylink helyi hagyomanyainak &poldsa, az ilinnepek ¢és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény jo hirnevének megorzése, a kozosségi élet formaldsa, az
egymas iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjdnak kotelessége. A
massag elfogadisa, a nemzeti tudat mellett a multikulturalis kozegben vald iinnepek
tiszteletben tartasara a nevelés fontos feladata.

Neveldtestiiletiink dont az intézmény linnepeirdl, hagyoméanyos rendezvényeirdl. Az ezzel
kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. A nevelési tervekben talalhatok az
tinnepek, hagyomanyok jelolése, amelyek a gyermekek életkoranak megfelelden keriilnek
megrendezésre. Az linnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz il16 6ltozékben
jelennek meg.

Az Tlnnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolodnak az dvodai

nevelémunka folyamatdba, szinesitik a gyermekek ¢életét, bdvitik ismereteiket,
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megismertetik a késziilddés, varakozas, ajandékozas oromével, az egyes iinnepek
néphagyomanyaival, népszokasokkal.
Az tnneplés modjat a pedagogusok hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi

beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelelden.

Altalanos rendelkezések

A nemzeti és egyéb lnnepségek megszervezése intézményi szinten torténik, az éves
munkatervben rogzitettek alapjan.
Az (nnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomény é&polasaval kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek linnepségek, rendezvények, sport versenyek, egyéb
események, eszkozok.

Az intézmény hagyomadnyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozokat, és a sziiloket. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok &polasardl,

megorzésérdl is.

12. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA,
MODJA
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Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd

képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A Polgarmesteri Hivatal ¢és 6voda kapcsolata: jelentések, beszamolok, intézményvezetdi

értekezleteken keresztiil kolcsonds informalas.

A Szentgyorgyi Albert Altalanos Iskola Terényi Tagintézménye és az Ovoda

kapcsolata: latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények megvalositasaval.

A Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Balassagyarmati Tagintézménye ¢és az

ovoda kapcsolata:

= jskolai felkésziiltség megallapitasa a nagycsoportos 6vodasok korébdl, valamint

» az 5 éves ovodasok szlirése (0vodavezetd, csoportvezetd ovond javaslata alapjan) és
fejlesztése a gyogypedagogus és pszichologus bevonasaval,

» Jogopédiai szlirések elvégzése, fejlesztd foglalkozasok biztositasa

» komplex vizsgalatok elvégzése, sziikség esetén a gyermek tovabbi vizsgélatdnak
elinditésa.

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat és az dvoda kapcsolata: az 6voda vezetdje és

pedagogusa folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolattartast

vezetOi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

IKSZT, Konyvtar, Gyermekorvos, Védoné ¢s 6évoda kapcsolata nevelési évenként az

éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok.

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK Es TAROLASANAK
RENDJE

Az intézmény az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer

(KIR) révén tart elektronikus kapcsolatot. A dokumentumok hitelesitésére elektronikus

aldirasra az 6voda vezetdje nem jogosult.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papiralapti masolatéat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések
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e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e Oktatasi Hivatal dokumentumai (PEM adatok és Tanfeliigyeleti dokumentumok)

e Alkalmazottak ¢s gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba elektronikus adathordozon lementett

formaban taroljuk. Az adatokhoz kizéarélag az 6vodavezet6 jut hozza.

Intézményiink  elektronikus formaban vezeti a csoportnaplot ¢és a  gyermeki
személyiségfejlodés nyomonkdvetését tartalmazd dokumentacié egy részét. Hitelesitésiik és

tarolasuk az el6zOben leirtakkal megegyezik.

14. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében
az informécids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvényben foglaltak megfelelden iranyadok, illetve alkalmazandok.

e Az O¢vodavezetd iroddjadban, az Ovodavezetd 4ltal hitelesitett masolati példanyban

hozzaférhetok.

e A sziilék az o6vodavezetétdl kérhetnek szobeli tajékoztatdst a dokumentumokrol. A
dokumentumok az 6voda zart facebook oldalan kozzétételre keriilnek.

e Az dvodai beiratkozasok el6tt a szul6k szervezett keretetek kozott, szil6i értekezleten is
valaszt kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziil6k megfelel§ ismeretekkel
rendelkezzenek az dvoda mikodését meghatarozé dokumentumokral.

e A hazirend roviditett formajat a beiratkozaskor, illetve az els6 sziilGi értekezleten kapjak

kézhez a szil6k, ezen kiviil a faliijsdgon megtekinthetd.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevel6testiilet elfogadésaval, az 6vodai sziiloi

kozosség véleményezése €s a fenntartd egyetértésével 1€p életbe.

Az SZMSZ a jovahagyas napjat kovetd els6 munkanapon 1ép hatdlyba és hatarozatlan
iddre szol. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével, a korabbi SZMSZ

hatalyat veszti.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek azdévodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatodi

jogkorében intézkedhet.

Szanda, 2017. augusztus 31.
Tothpal Arpadné

intézményvezeto

Fuggelek

1. Munkak®dri leiras minta - Intézményvezeto
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2. Munkakori leiras minta - 6vodapedagogus
3. Munkakori leiras minta - dajka

4. Adatkezelési szabalyzat

1. szamu fliggelék
Munkakori leiras: 6vodavezetd

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAVEZETO

Munkavallalé neve:
Munkakér: Ovodavezetd
Munkaltaté neve, cime: Szandai Pitypang Ovoda 2697 Szanda, Kossuth u. 31.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szanda Kozség Onkorményzatinak
KépviselO-testiilete
Munkavégzés helye: Szandai Pitypang Ovoda 2697 Szanda, Kossuth u. 31.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: vezetdi iroda, csoportszoba, 6voda
udvara (gyermekolt6zo és -mosdo)
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Szanda Kozség Polgarmestere
Munkakornek alarendelt munkakorok: 6vodapedagdgusok, dajkék/pedagdgiai munkat

segitdk, élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegitok
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Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 12 6ra/hét

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskolai végzettség dvodapedagogus

szakterlileten + pedagdgus szakvizsga

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7

évenkénti 120 oras tovabbképzés teljesitése.

Munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyok:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 363/2013. (XII. 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszgos alapprogramjarol,

- 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

Az 6vodavezetd az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. térvény a

nemzeti kdznevelésrdl allapitja meg.

Az ovodavezeto

felelos

az 6voda szakszer(i és torvényes mikodeéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért és modositasaért;

a magyar nyelven torténd roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés megvaldsitasaért,

az ovoda ellenorzési, mérési feladatainak miukodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ¢€s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinédlasaért,

a nevel6- és oktatd, gondozé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a kozéptavl pedagégus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos (KIR) tajékoztatasi feladatokért az
intézmény  lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagdért,

tanligyi dokumentumok és nyilvantartasok vezetéséért

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irdsok betartdsaért és
betartatasaért,

az intézmény koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhaszndlasanak
szikségességéért, az igénybe vett szolgdltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

jogszabdlyok daltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda miitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

e 7 7

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat a neveld testiilettel és az érintett

szervezetekkel valo véleményeztetés, elfogadas utan;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevel6testiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése ¢s ellendrzése,

a mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése,

az oOvoda milkodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek biztositdsa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban, valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kozremukddés,

sziil61 szervezetekkel, szakszervezett valo egylittmikodés,
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e a nemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezésének
iranyitasa; az egyes iinnepségek megszervezéshez a feladatot atadhatja, melyet az
éves pedagbgiai terv tartalmaz vagy eseti megbizas alapjan,

e agyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok azt igénylik,

e a szilék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilre fizetési kotelezettség harul,

e az oOvodai felvételre jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntart6 altal meghatarozottak vagy vezet6i hataskor szerint,

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatisaért,
e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

e az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén

van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

e a tankoteles <életkorban 1évOknél az &vodai szakvélemények kiadésa,

jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e a szilék értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést jogszabaly eldirja; a részletezést a hazirend tartalmazza.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

* ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

. a kotelezettségvallalas,

. a kiadmanyozas (aldirés),

o a fenntarto eldtti képviselet;

o szakmai képviselet megfeleld forumokon.

Kozvetleniil iranyitja:
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az 6vodapedagogusokat, pedagdgiai munkat segitd dajkakat;

az ¢lelmezésvezetdt, szakacsokat, konyhai kisegitot.

Az Ovodapedagiogusi munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi

kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyel6, egyluttmikodé
magatartast tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények
kozott sem sérti meg (tilos a testi fenyités, lelki terror alkalmazdsa).

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos mdlveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Kilonds tekintettel a helyi pedagdgiai program
sajatossagainak megfelel6en — magyar nyelvi roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés -
. Ennek érdekében felhaszndlja az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetGségeket.

Megbrzi a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali informacidkat (intézmény
m(ikodésével Osszefliggd belsé problémak, az dévoda szempontjabdl belligynek
szamitd témak, szakmai vagy munkadigyi vitak), adatokat.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) nem tajékoztat.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon belill (heti 12 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok.

Pedagdégiai-szakmai feladatok:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben (2011. évi CXC. tv) meghatdrozottak szerint, az
orszagos ¢és helyi pedagogiai program, tovabba az érvényben 1évo helyi szabalyzatok
alapjan végzi onalloan és felelosséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlddéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan, ¢és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat.
Biztositja a gyermekek részére az etikusviselkedéshez sziikséges ismereteket.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

A gyermekek magyar nyelvli roma/cigany kulturalis 6vodai nevelését az érvényben
1évo orszagos és helyi pedagdgiai program alapjan legjobb tudéasa szerint végzi.
Megismerteti a gyermekeket a roma/cigany nemzetiség kulturalis értékeivel az életkori
¢és egyéni sajatossagok alapjan.

Kotelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és

egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort feleldsséggel
latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével. Unnepkordk, jeles napok, hagyoményt
felelevenitd alkalmak soran az alkalmazott dekoraciok, jelképek fejezzék ki az linnep
hangulatat.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1dd, eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.
A kiils6 vilag tevékeny megismerése foglalkozas keretében szervezett kozos sétak
alkalmédval gondoskodik biztonsdgos kiséretr6l! A latogatni kivant kiils
helyszinekrdl, el6zdleg koteles tdjékozodni!

A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre vallal és végez mentori feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
szlilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart.

A sziilket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlodésérdl. A gyermek fejlodését, fejlesztését nyomon kovetd fejlesztési
tervben rogziti a gyermek egyéni fejlettségének jellemzdit, majd ezt a nevelési év
félévekor és végén a sziilének megmutatja, és vele alairattatja.

Folyamatosan kapcsolatot tart a csaladvédelmi ¢és gyermekjoléti szolgaltatas
vezetdjével. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
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Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
felligyel6 munkéjat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar

el.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az érvényben 1év6 alapdokumentumokban foglaltak szerint megfeleléen felkésziil, és
tervszerlien végzi neveldémunkajat. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
veégzi.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési terv).

Folyamatosan megfigyeli, ellendrzi, esetenként méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlddését, és errdl a gyermekek fejlodését, fejlesztését nyomon kovetd
dokumentécidban feljegyzést készit.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja az érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt,

tandcsot, segitséget kér a védonotol, a csaladsegitotol.

Egveéb feladatok, elvarasok:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a neveldmunka megzavarasa nélkiil,
legsziikségesebb esetekben hasznal mobiltelefont, intézi maganiigyeit.

A szervezett tevékenységek idején csak halaszthatatlan esetekben hivhaté ki a

gyermekcsoportbol, mely idére gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérol.
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o Kotelessége a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. A gyermekeket, sziileiket tdjékoztatja az ezzel kapcsolatos
elvarhaté magatartasrol.

e Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi el6z6 nap, vagy munkakezdés eldtt legalabb két
oraval vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

e Munkaido alatt csak az intézményben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Eletszemléletében torekedik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Nyilatkozat
A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szanda, 201.......................
P. H.
Szanda Ko6zség Polgarmestere Intézményvezetd
2. szamu fliggelék
Munkakori leirds: 6vodapedagdgus
MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:

Munkakér: Ovodapedagogus

Munkaltaté neve, cime: Szandai Pitypang Ovoda 2697 Szanda, Kossuth u. 31.

Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szandai Pitypang Ovoda intézményvezetdje
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Munkavégzés helye: Szandai Pitypang Ovoda 2697 Szanda, Kossuth u. 31.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, Ovoda udvara
(gyermekolt6z6 és —mosdo)
Kozvetlen felettese, iranyitoja: Szandai Pitypang Ovoda intézményvezetéje
Munkakornek alarendelt munkakorok: pedagogiai munkat segité dajkak
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezé oraszama: 32 ora/hét
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskolai végzettség dvodapedagogus
szakteriileten
Helyettesités rendje: csoportos valtotarsa
A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés teljesitése.

Munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 363/2013. (XII. 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

- 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasarol,

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

Munkakoér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskorti gyermekek testi-lelki-

szellemi nevelése, gondozésa, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek: Kotelezd oraszamon beliil (heti

32 ¢ra) pedagodgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok végzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
* Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodod
magatartast tanusitani.
* Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.
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* Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

* Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.

« Ovodai munkaja soran biztositja a vilidgnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi nevelése,

gondozasa, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok.

Pedagdégiai-szakmai feladatok (2011. évi CXC. térvény koznevelésrdl eldirdasai alapjan):

* Az oOvodapedagdgus gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat Ondlloan, teljes korl
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien fel is késziil.

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

» Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

* Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat

egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

* Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

* Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszk0z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

* Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi

szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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* Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleldé banasmodot, fejlesztést kapjon.

* A gyermekek magyar nyelvli roma/cigany kulturalis 6vodai nevelését az érvényben 1évo
orszagos ¢€s helyi pedagogiai program alapjan legjobb tudasa szerint végzi. Megismerteti a
gyermekeket a roma/cigany nemzetis€ég kulturdlis értékeivel az életkori és egyéni
sajatossagok alapjan.

* A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtdtarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyermek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,

segitséget kér az 6vodavezetdtol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:
» Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja

soran betartja.

* A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositdsdban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és

megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok

szileivel.

* Hivatasdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a

miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
* Evente harom-négy alkalommal sziili értekezletet szervez.

* Nyomon koveti a gyermekek hidnyzéasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi

naplot.

* A tobbi gyermek egészségének védelmében a betegségbdl visszatérd gyermekeket csak

orvosi igazolassal veszi be az 6vodaba.

* Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres mulasztasarol

haladéktalanul tdjékoztatja az az intézmény vezetdjét.
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* Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagodgiai szakszolgalat, szakértdi

¢s rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara: gyermekelhelyezés ligyében).

* Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

* Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént

egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

* T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

* Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,

csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén, jaték, mozgés, tevékenységek

tagolasaban.

* Evente kétszer kitolti a ,, fejlettségméré lapot”, mely a gyermekek aktuélis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ezek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Altaldnos szabdlyok (Kjt., Nkt. eldirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiaddsdnak idOpontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltatod
hatdrozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
— a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetdnek. A
dolgozénak az erre vonatkozd igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagogus estében Osszefliggben csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznélhato fel, a potszabadsag
nem. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy

annak tortrészét, akkor a munkaéba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.
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Az éves szabadsagbdl az intézményvezetd munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv készitése félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni  kell az intézményvezetonek, illetve az Ot helyettesitdé kijelolt

ovodapedagdgusnak.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

Egyéb:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoraan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegOztetés vagy étel elvondsa, a jatékido
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatss,
varakoztatas, videoztatas).

A gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idosebb személyre bizni ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az
ovodapedagdgus tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka.
szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagogus tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével oOsszefiiggd belsé problémak, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

* A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi

engedéllyel lehet.
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* A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavardsa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 13 o6ra kozott.

* A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel vald egylittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
atfedési idoben, amikor a valtétars is ott van, lehet megnézni az iizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a

csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar

atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

* Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos

feladatokat ellatni.

* Munk4ja sordn az o6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni

koteles, anyagi feleldsséggel tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

* Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.
Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt:

e Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok eldkészitése).

o Tanligy-igazgatasi (felvételi és mulasztasi napld) és pedagodgiai (csoportnapld,
fejlettségmérd lap) adminisztracio elvégzése.

e (Csaladlatogatas.

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

e SzUlGi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadddra tartasa.

e Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGi értekezleteken vald részvétel.

e Ovodai kirdnduldsok, Unnepélyek, szabadidés tevékenységek elSkészitése,

lebonyolitasa.
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e A fentieken tul az ovodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai

témaban.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
alapjan):
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacié-szolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
* az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
¢ a sziilokkel,
* a tarsintézményekkel: iskolaval, pedagogiai szakszolgalattal.
Az 6vodapedagégus kompetencidja:
* A pedagogiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

* A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas, esélyteremtés.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Szanda, 201.. ..ot

P. H.

Intézményvezetd Munkavallalo

3. szamu fliggeléek
Munkakori leiras: dajka
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MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkavallalé neve:
Munkakore: pedagogiai munkat segité 6vodai dajka
Munkaltaté neve, cime: Szandai Pitypang Ovoda 2697 Szanda, Kossuth u. 31,
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szandai Pitypang Ovoda intézményvezetéje
Munkavégzés helye: Szandai Pitypang Ovoda 2697 Szanda, Kossuth u. 31.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosok, iroda, csoporttermek,
mosdok, 61t6zok, ovoda udvara
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Szandai Pitypang Ovoda intézményvezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitdje: vezeto altal kijelolt dajka
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
Munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.
Munkakor célja:
» Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vodapedagogusi iranyitassal.
* A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkakorbdl és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egylittérzd, odafigyel6, egylittm(ikod6 magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények
kozott sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
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e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egyiittmikodik az ovodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelomunkajaban.

e Hozzjjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e A csoportvezetd oOvond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltdztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtdsa,
cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja
feliigyelet nélkdil.

o A gyermekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vono rovid ideig tartd tavolléte esetén)
vigyazhat.

o A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikddik, az
6vond Utmutatésait kdvetve.

e D¢lelbtt, az dvodapedagogussal egyeztetett idében, az étkezés €és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (mozgas, festés, vagas, varras, siités).

e Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkodik, a szervezési
feladatokba a vezetd €s az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sctak, kirandulasok, kiiltéri tevékenységek alkalméval az ovodapedagogusokat segitve

kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, haladéktalanul
jelezni az 6vodavezetdnek.

e A kiilsé ¢és belsd kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, nyugtatgatja, amig a sziilé vagy
orvos meg nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat letisztitva adja at a
sziiloknek.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat az agynemtkkel,
figyelembe véve a gyermekek egyéni sziikségletét /az alvas mélysége, gyakori pisilés,
nyugodt sarok.../

e Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobdban gondoskodik a terem
szelldztetésérol, kiilonosen lefekvés elott.

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos feladatok

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, fejlesztOhelyiség, felndtt vécék) a
masik dajkaval k6zosen tartja tisztan.

e A csoportszoba ndovényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

o Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosdsit. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Takaritas, udvar gondozas soran koteles szines munkakdpenyt viselni.

e Havonta végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tozokben, a mosdokban, WC-ékben
naponta.

e A portalanitast minden nap elvégzi.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében. Az étkezések ideje alatt fehér kdpenyt visel.

o A jatékeszkozoket, a gyermekek féstiit tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket évente 2

alkalommal vagy jarvanyos idészakban siirtibben elvégzi.
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A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, a zarhaté mosokonyhaban tarolja.

Elvégzi a fektetd agyak lerakéasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertdtleniti.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul kopenyek, fliggonyok,
teritok, toriilk6zok, babaruhak).

A gyermekcsoport textilidit 2 hetente kimossa, javitja, varrja. A torolkozoket hetente, ha
indokolt sziikség szerint stiribben cseréli. Jarvanyos idészakban, tetiivel vald fertdézottség
idején az 6vonod kérésére gyakrabban is.

Az ablakokat, ajtokat, flités csOveket-radiatorokat, butorokat sziikség szerint lemossa,
tisztitja.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
gondozasat, locsolésat, télen a ho eltakaritasat a fébejaratnal, valamint azokat az idészakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

o Az étkezésekhez sziikséges edények elokészitése €s elhelyezése a csoportszobédkba.

e A tizorai, uzsonna elkészitése, a készen érkezo ebéd kiosztasa.

o Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat elmosogatja,
helyére rakja.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal tisztasagara.

¢ Gondoskodik az ételminta eltételérdl, a konyha és a hiitdszekrény tisztan tartasarol.

e A HCCP el6irasokat ismeri, alkalmazza.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott

feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6zdre és mosdora is.
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e A gyerekekre egyediil (altatdsi idOben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
vigyazhat. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni! Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mitkddésével Osszefliggd belsé problémak, az oOvoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyibe a sziild érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyermek Ovondjéhez vagy

intézmény vezetdjéhez, tavollétében a kijelolt 6vodapedagdgushoz.

Altaldnos szabdlyok

e A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e  Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni

kell az 6vodavezetének, tavolléte alatt a kijelolt 6vodapedagdgusnak.

Egyéb feladatok, elvarasok:

o A gyakorlatat végzd, ill. 0jj alkalmazast dajka munkdjat személyesen segiti.

e Az Ovodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazas nélkiil, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

e Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka megzavardsa nélkiil, legsziikségesebb
esetekben hasznalhat mobiltelefont.

e Munkaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
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A gyermekek €és az 6voda biztonsaga érdekében nyitva tartdsi id6 alatt a bejarati ajtok

(fObejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

o Alkotoi modon muiikodik egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival.

e Hozz4ajarul az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

e Az Ovoda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arr6l, hogy az ablakok, ajtok jol be

vannak zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes felel0sséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol”
alapjan):

» Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

* A munkafegyelem betartésa.

= J6 munkahelyi légkor alakitasa.

» Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.
Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetdvel és a csoportos dvodapedagogusokkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szanda, 201.. ...,

P. H.

Intézményvezetd Munkavalla
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Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
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Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1. A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok
e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szold 1992.
évi LXIII. torvény
e A 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl
e A Kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban
Kjt.) 83/ B-D §-ai és az 5. szamu melléklete
e A nevelési oktatasi intézmények miikodésérél szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI -

rendelet

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés) tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

I. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiigg6 adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

felelosséggel tartozik:
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* az 6voda vezetdje

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

a) Az 6voda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett e

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) Név, sziiletési hely és id6, anyja neve, oktatasi szam, ped.ig szam, allampolgarsag;

b) Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositészam;

c) Végzettségre szakképzettségre vonatkozé adatok

Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

* iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa

* munkakor megnevezése

» munkaltato neve, cime, OM azonositoja

* munkaban toltott id6, kozalkalmazotti  jogviszonyba  beszamithatdo  ido,

besorolassal kapcsolatos adatok
+ alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
* munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés
» munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

» vezetdi beosztas, besorolasat,

» szabadsag, kiadott szabadsag

+ alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

+ az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

+ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

* atobbi adat az érintett hozz4jarulasaval
Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
Az alapnyilvantartds adatkorén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés

nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.
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Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
a) Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd

VEégzi.
b) A magasabb vezeté beosztasu 6vodavezeto tekintetében a kozalkalmazotti

adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.
c) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- az adatok megallapitasa, kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések

tartalmanak

- aszemélyi adatok alapja a kozokirat, vagy irasbeli nyilatkozat, rendelkezés,
birdsag vagy mas hatosag jogszabalyi rendelkezés

A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zéen torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

a) A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozill a munkaltatd megnevezése,
a kozalkalmazott neve, besoroldsdra vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket nyilvanossagra
lehet hozni a kdzalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil.

b) A kozalkalmazott. személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

c¢) Az 6voda a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett erre irdnyuld irdsbeli hozzdjarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

d) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozo és a kozoktatasrol szolo tv. 2.
sz. mell. Felsorolt adatok — a 2 sz. mell. 3. pontja alapjan- tovabbithatok:

+ a fenntartonak

+ kifizetéhelynek

+ birdsagnak

» renddrségnek, ligyészségnek,

» allamigazgatasi szervnek

* A munkavégzésre vonatkoz6é rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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* Ezenkiviil a Kjt. 83 / D § szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetOnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljardst lefolytatd

testiiletnek, vagy személynek.

e) Az adattovabbitds a d) pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton
ajanlott kiildeményként torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

f) Az adattovabbitasara az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejts hely részére
torténd adattovabbitasban az 6nkormanyzati hivatal pénziigyi gazdalkoddja mikodik
koézre.

g) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval haszndlhatja fel,

adhatja tovabb a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas, adatkorébe tartoz6 adatokat.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

e A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, sz. adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkiil bele tekinthet. Az d6voda vezetGjétdl irasban
kérheti adatai javitasat.

e A kozalkalmazott a felelGs azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett adatai
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

e A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belill kételes
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
a) A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése,
a kozalkalmazott neve, besoroldsara vonatkozd adat kozérdek(, ezeket nyilvadnossagra
lehet hozni a koézalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil.

b) A kozalkalmazott. személyi anyagat athelyezésen kivil kiadni nem lehet.

c) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
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d) A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szélo tv. 2.
sz. mell. Felsorolt adatok —a 2 sz. mell. 3. pontja alapjan- tovabbithatok:

e afenntartonak

e kifizet6helynek

e birésagnak

¢ rendérségnek, Uigyészségnek,

e Jdllamigazgatasi szervnek

e A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Ezenkivul a Kjt. 83 / D § szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzé
vezetének, a torvényességi ellenGrzést végz6 szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato

testiletnek, vagy személynek.

e) Az adattovdabbitds a d) pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként torténhet. Intézményen belil papir alapon, zart boritékban.

f) Az adattovabbitasdra az évoda vezet6je jogosult. Az illetményszamfejt6 hely részére
torténd adattovabbitdsban az dnkormanyzati hivatal pénzigyi gazddalkoddja mikodik
kozre.

g) Az 6voda a nem nyilvdnos személyes adatokat, a torvényben meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett irdsbeli hozzajaruldsaval haszndlhatja fel, adhatja

tovabb a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas, adatkorébe tartozé adatokat.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

e A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, sz. adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartdsokba korlatozdas nélkil bele tekinthet. Az 6voda vezet6jétél irdsban kérheti
adatai javitasat.

e A kozalkalmazott a felel6s azért, hogy a munkdltaténak atadott, bejelentett adatai

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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e A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
irdsban tajékoztatni az évoda vezet6jét, aki 3 napon belll koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
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