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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
BEVEZETO

A Nemzeti Koéznevelésrol sz616 2011.évi CXC Térvény 25§-a alapjan az Ovoda
,mikodésére”, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, Szervezeti és
mitkodési Szabalyzat hatarozza meg. ,, Nkt.25§(1).

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja

Meghatérozza az Ovoda, mint kézoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat ¢és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Tovabba az intézmény jogszeri mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikoddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az
ovodaba jaro gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabdlyi alapja

2011.CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol. (Nkt.)

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kbznevelésrol szolo 201 1. térvény mddositasarol

A kozoktatasrol szolo, tobbszoér modositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koéznevelési intézményck névhasznalatarol.

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrél —szolo  torvény
végrehajtasarol.

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelési
iranyelveli.

368/2011.(XT1.31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi II. térvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrol.

2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informéacid szabadsagrol.
2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol.
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62/2011. (XIL29.) BM. rendelet a katasztrofak clleni védekezés egyes szabélyairol
1997. évi XXXI. a nemzetiségek jogairdl.
1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. ¢évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. torvény (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVL térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelméro.
44/2007. OKM. Rendelet. a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl
2012.évi . térvény a munka térvénykonyvérol

nemzetiségi dvodai nevelésének iranyelvei.

A Munka Térvénykényve 1992. évi XXII. tv. (MLt.) és annak mddositéasai,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXII. tv. (Kjt.) ¢és annak
modositasal,

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai,

1171994, évi (VL.8.) MKM. Rendelet ¢és annak moddositdsai a  nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol,

1997 .évi XXXI Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

14/1994.(V1.24.) MKM rendelet ¢s annak modositasai a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol,

1999.évi  XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohdnyzok védelmérél és a
dohdnytermékek fogyasztasanak szabélyairol.

A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérsl szold 193/2003. (XI1. 26)  korméanyrendelet.

A katasztrofak elleni védekezésrol szol6 37/2001. (X.12.) OM rendelet.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat hatalyba [épése.

Az SZMSZ, 2020. januar 1-¢én 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol. Modositdsara akkor keriil
sor, ha a fenti jogszabéalyokban a szervezeti ¢s miikdési tekintetben véltozds 4ll be, illetve ha a
sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az
eljarasi rendet a Ktv. 40. §. hatdrozza meg. A hatélybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil
helyezddik az dvoda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSY nyilvanos (Nkt.25§(4).

A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat feliilvizsgdlatdnak rendje:

Ha az évoda miikodési rendjében valtozds torténik, valamint ha a jogszabaly cléirja.
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2. INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény hivatalos neve: Kiskunmajsai Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: Kiskunmajsa, Bajesy-Zs. u. 14.

OM azonositd: 202133

Az alapito, fenntartdé és mikodteté neve, székhelye: Kiskunmajsa Véaros Onkorméanyzata 6120
Kiskunmajsa, F6 u. 82.

Iranyitd szerve: Kiskunmajsa Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 6120 Kiskunmajsa, F6 u.

82.

Tipusa: kznevelési intézmény

Egysége: dvoda

Miikodési kore (felvétel kirzete): Kiskunmajsa véaros kozigazgatasi teriilete.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény 4. §- a szerinti dvodai
nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése.

Az Allamhaztartasi szakdgazat besorolasa: 851020 Ovodai nevelés, ellatés

Az Intézmény Kéznevelési alapfeladatai: Az dvodai nevelés a tébbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd

sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése.

Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése (Az Alapito Okirat tartalma

szerint):

Alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besoroldsa:

" 091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 | Sajatos nev.igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

(sajatos nevelési igényl(i az a kiillénleges banasmaddot igényld gyermek, tanulg, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi

2 vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral /silyos
tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral /kiizdd ,gyermekek integralt
ovodai nevelése

3| 091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikodésének feladatai

4 | 091130 | Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

5 | 096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 | 041233 | Hosszu idétartam kozfoglalkoztatas




096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 | Gyermekek napkézbeni ellatasa

104035 | Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

— O |0 |

0 | 104036 | Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Illetékessége, milikdodési kor:

Az Intézményfenntartd Tarsulds Kozigazgatasi terililete kozigazgatasi teriilete
Vdallalkozdsi és kisegitd tevékenysége:

nem folytat
Gazddlkoddsi besoroldsa:

Onalloan miikodd koltségvetési szerv.

Az dvodai csoportok szdama: 13

A bélyegzd haszndlat rendje:

A hasznalatra jogosultak:

o Intézményvezetd
o Intézményvezetd helyettes
o Tagintézmény vezetd

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzot kell hasznédlni. A bélyegzokkel
ellatott cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzest, jogrol vald lemondast jelent. Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara
az intézményvezeto jogosult,

Az intézmény hosszl bélyegzdjének hasznalatara jogosult:

o azintézményvezetd €s az

o Intézményvezetd helyettes
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.
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Az Intézmény kiadmdnyozds joga

Az intézmény kiadvanyozés joga az intézményvezetot, akadélyoztatasa esetén az
intézményvezeto helyettest illeti meg.

A koltségvetéssel, gazddlkodassal dsszefiiggd ligyekben az intézményvezetd egy
személyben alairhat, ilyen esetben azonban az alairasi cimpéldanyban megjeldlt
személy ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés
minden esetben az intézményvezetd joga. A banknal vezetett folydszamlak
okményait cégszeriien alairhatja az intézményvezeté és az aldirasi cimpéldanyban
megjelolt személy.

Utalvdanyozdasi jog:

Az utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja, helyettesitése esetén
az intézményvezeto helyettes

Aldirasi jog:

Aldivasi joga van az intézményvezetOnek, tdvollétében az intézmény
vezetd helyettesnek.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az évodai alapdokumentumok hitelesitett médsolati példdnyban megtalalhatok az
intézményvezetd irodajaban, illetve a sziilok részére az évodai honlapon, feltoltve az OH
honlapjan.

A sziilé az 6voda épiiletében attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem
viheti el. A dokumentumokrol a sziilok szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre
fogadoorakon is modjuk van. Elozetes megallapodas alapjdn a tajékoztatds mas
id6pontban is lehetséges.

Alapito okirat

Az intézmény jogallaséra, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az
Alapitoé Okirat tartalmazza.



Munkaterv

Az intézményvezetdé az intézmény feladatainak végrehajtasara
intézmeényi munkatervet készit. Az éves munkatervet osszeallitasahoz,
annak tervezésekor vélemeényt kell kérni a fenntartotol, a sziiloi
szervezettol ¢és az intézményi kézosségtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat

o afeladat végrehajtasaért felelos személyt

o a feladat végrehajtasanak hataridejét

o avégrehajtasra vonatkozoé tajékoztatasi kotelezettségeket

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat
o asziinetek idotartamat
o az ovodai élethez kapesolddé tinnepek megiinneplésének id6épontjat
o az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadodrak idopontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli ovodai
nyilt nap tervezett idépontjat,
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg
kell kiildeni a tagévodanak és a felligyeleti szervnek
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendizi és értékeli.

Hazirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:
e a gyermekek (avolmaradasanak, mulasztasanak, késésének
igazolasara vonatkozo6 elGiras
o téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés
o aszocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve
o atanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait
o a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait
o agyermekek altal bevitt dolgok megorzoben, 6ltéz6ben valo
elhelyezése, a bevitel bejelentése
A hazirend elkészitéséért- a sziiloi szervezet és az ovodaszék véleményének
kotelezd beszerzését kovetden- az intézményvezeto a felelds. A dokumentumot a
neveldtestiilet fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartora, a miikodtetésre tobbletkotelezettség harul, a fenntartéd a
mukddtetd egyetértése sziikséges.

Az dvoda Hézirendjét beirataskor a sziil6k elektronikus formaban e-mailen, 1gény szerint

papiralapon megkapjak, illetve a falinjsagon folyamatosan megtekinthetik

SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza
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a miikodés rendjét, ezen  belil a gyermekeknek, az
alkalmazottaknak és a vezet6knek az intézményben vald
benntartozkodéasanak rend;jét

a pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét

a belépés ¢és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

az intézmény tagintézményeivel vald kapesolattartas rend;jét

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,
formajat, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a
kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendjét

Az intézményvezeto vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét

a vezetdk és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas
formajat, rendjét

a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba
a feladatok ellatasdaval megbizott beszamolasra vonatkozd
rendelkezéseket

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és a modjat, beleértve a
pedagodgiai szakszolgalatokkal

a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6vodai egészségiigyi ellatast biztositéd szolgéltatoval
valo kapcsolattartast az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapesolattartasanak
rendjét, részvételét a pedagdgusok munkdjdnak segitésében

az intézményi védo-ovo eldirdsokat

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6épontban lehet
taj¢koztatast kérni a pedagdgiai programrol

azokat az tligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

az clektronikus uton eléallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumok
kezelési rendjét

az intézményvezetd feladat- ¢s hataskorébodl leadott feladat- €s
hataskoroket, munkakori leiras mintakat

az intézmény Dbiztonsagos miikodését garantald szabalyok,
amelyek megtartdasa koételezé az intézmény teriiletén tartozkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek.

A7 SZMSZ-t a sziildi szervezet ¢és az dvodaszék véleményének
kikérését kdvetden az intézmény neveldtestiilete fogadja el.
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Pedagodgiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti
pedagbgiai programjat
A pedagdgiai program meghatarozza:
e az Ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a
nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését
o a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését, a szocidlis hatranyok enyhitését segitd

tevékenységeket
o agyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységeket
° a sziilo, gyermek, a pedagdgus egyiittmikidésének formait, a

nemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat
o az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket
o a gyermekek esélyegyenldségét szolgélo intézkedéseket
o agyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo
feladatokat, elveket, szabalyokat.

Egyéb dokumentumolk:

Az elektronikus és az elektronikus tton elddallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az oktatdsi agazatl iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

o az int¢zménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések

o agyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktober 1-jei pedagdgus és gyerekek listdja
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az dvodatitkar és az intézményvezet helyettesek) férhetnek hozza.

4. AZ INTEZMENY FELEPITESE, VEZETESE

Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény é1én a neveldtestiilet vezetdjeként az dvodavezetd all, aki az
intézmény egyszemélyi felelése. Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai
kézé tartoznak a vezetd-helyettesek, a kozalkalmazottak, és egyéb
kisegitd alkalmazottak.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje:

Az évoda teljes nyitva tartasi ideje alatt az ovodavezetd, illetve az dvodavezetd
helyettes, tartézkodnak, a munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az
éves munkaterv tartalmazza.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az ovodavezetd és feladatkore:

Az dvoda élén az intézményvezetd all a Ktv. 54 §. alapjan, aki az int¢zmény
egyszemélyi felelos vezetdje.

Az 6voda vezetdie felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért.
Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatasi térveny, az
ovoda belsd szabalyzatai, valamint a fenntarto hatarozza meg.

Az ovodavezetd felelds:

o az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéscert

° da
takarékos gazdalkodédsért, az o6voda gazdalkodasi feladatai
nak megszervezéséért, mikodtetéséért, ellendrzéséért

o apedagdgiai munkéért

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s cllatéasacrt, a
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

o a gyermekbalesetek megelézéséért

o agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert



o a pedagoégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint
az ¢éves beiskolazasi terv elkészitéséért
o apedagogusok tovabbképzésének megszervezéseeért
o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢s mindségiranyitasi
rendszerének miikodéséért.

Az dvodavezetd feladata:

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség

értekezletének elokészitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

a nevelomunka iranyitasa ¢és ellenorzése,

a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megilinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény

mitkodéséhez sziitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

o amunkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel
vald egyiittmiikodes,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

o az intézmény miksdésével kapesolatban minden olyan tigyben vald
dontés, amelyet jogszabaly vagy  kollektiv  szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

o a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozd kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetOség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott itigyekben

eseti, vagy allandd megbizast adhat

o a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott
feladatok ellatasa,
o ¢sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az ovodavezetd helyettes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg,
valamint az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

Szakmai munkakézosség vezeto

A munkakdzisség vezetdjét a neveldtestiilet javaslatara az dvodavezetd
bizza meg hatarozott idére. Megbizatasa hatarozott idére szdl, tébbszor
meghosszabbithato.
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Szakmai munkakézdésség vezetd feladatai:

o amunkakozosség munkdjanak tervezése, 6nalld vezetése,

o apedagbgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjanak osszeallitasa,

o amunkakdzosség tevékenységének iranyitasa, a munkakozosségi tagok
szakmai munkajanak ellendrzése a nevelotestiilet dltal kiemelt teriileten,

o belsé tovabbképzések szervezése,

0 a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatdsa,
esetenként szamoljon be ezekrél a munkakozosség foglalkozasain,

o A szakmai munkakozosség képviselete az intézmény vezetdsége elétt €s
kiilsd szakmai forumokon.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezeté kizarolagos hatdskorébe
tartoznak.

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az ¢évoda dolgozdi:

Az 6voda dolgozoéit a kozoktatdsi torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakérokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az Ovodavezetd
alkalmazza.

Az 6évoda dolgozéi munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. Az 6vodaban
alkalmazottak kore: intézményvezeto, intézményvezetod helyettes,
6vodapedagdgusok, gydgypedagdgus,ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens, dajka,
takarito.

Az 6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézéssége:

Az alkalmazotti kizosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkolja.
Az oOvodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
ovodan beliili érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban
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a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a
Ko6zoktatasi torvény, (illetve az ehhez kapcsolodd rendeletek) valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabélyzata régziti.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével,  feladatdanak  vdltozasaval, nevének  megallapitdsaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval 9sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti k6zdsséget az intézményveztd hivja dssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az ovoda egész miikodését érintd kérdések
targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartoz6 fenntartdi dontések eldtt kell dsszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a
dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte szikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy
feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az dvodavezetod
hivia Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az ovodavezetd
tajékoztatja az oOvoda dolgozoit az ovodai munkarol és ismerteti a soron
kovetkezo feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

vezetd és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje:

A bels6 kapcesolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonboéz6 dontési forumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyzokdnyvben régziteni.

Javaslaitételi és véleményezési jog illeti meg az Ovodaval koézalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s
véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnic kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni
kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egy — személyben — testiileti jogkdr esetén a
testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

heveldtestiilet

A nevelbtestillet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az dvoda valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja.
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Az 6voda nevelbtestillete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmeény
mikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben ¢és mas
jogszabalyban — meghatdrozott  kérdésekben  dontési, egyébként pedig,
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvdnyai

Dontési jogkorébe tartozik

o apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

o aszervezeti és miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogaddsa

o az Ovoda éves munkatervének véleményezése

o a nevelési intézmény munkajat atfogéd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasa

o tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

o anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztisa

o a hazirend elfogadasa

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd  szakmai  vélemény kialakitasa

o jogszabdlyban meghatirozott mas tigyek

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet
véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn, valamint
az Ovodavezetd helyettes megbizésa, illetve megbizas visszavonasa el6tt, az 6voda
kéltségvetésében  szakmai  célokra, rendelkezésre  all6  pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében.

A nevel6testiilet hataskorébe tartozd feladatokat nem ruhazhat at,
amelyekben déntési kompetenciat gyakorol:

o anevelési program clfogadasa,

o a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasa,
o a Hazirend elfogadasa,

o a Munkaterv elfogadasa,

o az Ovodara vonatkozo atfogo elemzés elfogadasa,
o a beszamolo elfogaddsa.

A neveldtestlilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az dévoda vezetdje hivja 6ssze. Az intézmeényvezetd
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a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal
elobb torténo kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiilet egy nevelési ¢v sordn az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet

o téli nevelési értekezlet

o tavaszi nevelési értekezlet

o nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda 1ényeges
problémainak megoldasédra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda
vezetdje, sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell
dsszehivni.

A nevelotestiileti  értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelGtestiilet altal valasztott két
hitelesit6 irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3
-a jelen van.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszeri szot6bbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelotestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenl6sége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

nevelotestiilet és a sziilok

o
-

Az intézményvezet6 az dvoda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl a sziil6i
kozosség Osszejovetelein, a sziiloi értekezleteken, a csoportokban elhelyezett
hirdetétablakon valamint online feliiletein ( facebook oldal, honlap) tajékoztatja a
sziloket.

Az ovodai csoportok pedagogusai az ovodai csoportok sziiléi értekezletén,
fogadd ordkon, vagy a csoport hirdetdtablajan, illetve online csoportjaiban {izenet
formajaban tajékoztatjak a sziiloket. A tanévben minden csoport legalabb 3 sziil6i
értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tajékoztatjak a sziiléket az
ovodai életrol.

Szakmai munkakédzdosségek

A pedagogusok a kozos szakmal munkara, annak tervezésére, szervezésére €s
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.

A munkakozosség szakmai, mddszertani  kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Mikddésérdl ¢és munkaprogramjarol a szakmai munkakozosség dont.

A szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara és koordindlasara munkakozosség  vezetdt
valasztanak.



A munkakozdsség vezetdk az évzard értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.
Vezet6jét az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.

Jogkére: meghatarozza mitkddésének rendjét, elfogadja a munkatervét, dont a
nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményez szakteriiletén:

a nevelési programot,
Hazirendet,
A nevelémunkat segit6 eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

Munkakézdosségek kézdatti kapesolattartds formdja:

Bemutat6 foglalkozéasok
Neveldtestiileti értekezlet
Vezetdi értekezlet

A neveldtestiilet meghbizdsa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi

tevékenységeket folytathatja:

fejleszti a szakterililet modszertanat,

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

dsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet

a nevelési program modositasara,

a helyi nevelési program célkitiizéseinek megvalositdsanak tamogatasa,
az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend dsszehangolésa,
a munkakozosségi tagok munkdjanak segitése, egymads
munkdjanak megismerése,

a neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
1j madszerek, eljarasok kidolgozésa, tovabbadasa.

A vezet6 és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

A sziildi kdzosség

Az 6vodaban a szillok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i kozosséget mitkodtetni. ( SZK)
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Az dvodai csoportok sziiloi kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i munkakézosség miikodik, élitkon az
elndkkel és az 6t segitd tagokkal.

Az elnokkel a vezeté és az Ovodavezetd helyettes tartjak a kapcsolatot. A
csoportok  sziiloi  kozosség  kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportokban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.
Az dvoda vezetdjének az Ovodai sziiloi kozosség valasztmanyat (vezetdségét),
nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és tdjékoztatast kell adnia az
ovoda feladatairél, tevékenységérol.

Az dvodai sziiléi kozosség dontési jogot gyakorol:
o asajat miikodési rendjében,
o munkatervének megvalasztasaban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az dvodai sziiloi kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
o az Ovodai SZMSZ kialakitasaban,
o a hazirend kialakitasaban,
o az ¢éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,
o avezetok és a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartds modjaban,

o az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
o asziildket anyagilag is érint tigyekben,

o aszlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

o az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,
o agyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

o amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja
a neveldtestiiletet.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmeény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.

Az dvodai szintii sziil6i munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly,
vagy az ovoda szervezeti €és mlkodési szabalyzata, a sz{il6i munkakdzosség
részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont {rdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
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A miikodés altalanos rendje

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VI 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az
intézményvezetd éltal készitett, a sziilok altal véleményezett, ¢s a nevel6testiilet altal
elfogadott ovodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6voda kdzzétételi listat hoz nyilvanossagra, helyben szokdsos médon, mely személyes
adatokat nem tartalmaz.

Az dvoda hétfotél péntekig 5 napos munkarenddel miikddik, a heti idokeret 40 ora.

A munkavégzés minden esetben a 4 épiiletrészben miikédo intézmény valamennyi
épiiletére, vonatkozik. A munkavégzés helyszine- az intézmény hatékony mikddési
rendjét figyelemmel kisérve- , intézményvezetdi hataskorben véltoztathato

Munkaszervezési okbol, indokolt esetben - nevelési év kozben is - barmely dolgozo
munkavégzésre atiranyithato a székhely, és a telephely kozott egyarant.

A gyermekek felvételi rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idépontjat a fenntartd hatarozza
meg. Minderrdl hirdetmény formajaban tdjékoztatjuk a sziiléket. A gyermek abban az
évben, amelyben augusztus 31. betdlti harmadik életévét, a nevelési év kezdd napjatol
napi négy orat

- a déleldtti szervezett tevékenységek idején - kiteles dvodai nevelésben részt venni.

Amennyiben az évoda valamennyi 3 éves és anndl id6ésebb gyermek 6vodai felvételét
teljesitette, — szabad férohely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétol szamitott
hat honapon beliil t6lti be harmadik életévét.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az tjonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa
az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A jegyzb, a sziilé kérelmére ¢€s az intézményvezeto, valamint a védéné egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életév betoliéséig felmentést adhat a
kotelezé Ovodai nevelésben valod részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja. A jegyzd dontésérdl
hatarozatot hoz, és megkiildi a sztilének, dvodanak.

Az dvodaba torténé beiratkozas a sziild(k) és gyermeke személyes megjelenésével
torténik. A jelentkezést megeldzéen lehetdséget biztositunk leendd ovodésainknak €s
sziileinek, hogy nyilt napok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az
intézmény dolgozoival.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt.
A felvételrsl, atvételrdl az intézményvezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasarol
hatarozat formdjaban értesitjiik a sziil6t. Elutasitas esetén a sziilé(k) fellebbezést
nytGjthatnak be az 6voda vezetdjének.

A beiratkozas lezarasat kivetden sziil6i értekezlet formdjaban tajékoztatjuk a sziiloket az
dvoda életrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba térténéd beosztasardl. Az évoda
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3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény.

Szakért6i véleménnyel a 7. életévét betltott gyermek is igénybe veheti a tovabbi
6vodai nevelést. A gyermek, ha eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget,
tankotelessé valik legkorabban abban az évben, amelyben hatodik, legkésébb, amikor a
nyolcadik életévét betolti.

A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t61 a kévetkezo év auguszius 31-1g tart.

Nyitva tartds 6.00 — 17.30-ig 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

A nyitva tartas teljes idGtartama alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Ugyeletet biztositunk reggel 6.00-t61 7.00 ordig, ill. délutan 16.00 oratél 17.30 ordig. Az
tigyelet idépontja alatt egy dsszevont csoport mitkddik 6vodapedagogus vezetésével.

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 és 16 ora kozott az intézményvezetdnek
vagy helyettesének az dvodaban kell tartozkodnia. A vezet6k benntartdzkodasan kiviili
idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetéi feladatok ellatasa.

Az o6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben
szabélyozottak szerint- gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az évoda nyéaron épiiletrészenként zdrva tart, melyr6l a sziilok februar 15- ig kapnak
tdjékoztatast. A zarva tartds ideje alatt a sziil6 kérésére a gyermeket a kijel6lt ovoda
fogadja. A zarva tartdas ideje alatt torténik az ovoda sziikség szerinti felujitdsa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Ez idé alatt a hivatalos tigyek rendezése
érdekében — kiilon megallapitott beosztas szerint 8-11 ordig tigyeletet tartunk.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezeté engedélyével az év soran barmikor
torténhet csoportésszevonas.

Az iskolai sziinetek idejére a Kkijelslt ligyeletes dvodaban biztositjuk a gyermekek
elhelyezését. A kézpontilag engedélyezett sziineteken kiviil az ovoda csak rendkiviili
esetben (balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartdsa céljabol 5 nevelési nélkiili munkanapot vehetiink igénybe:

a nevelés nélkiili munkanapokat minimum 7 nappal elére jelezziik a sziiloknek;
a nevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben régzitjiik;

sziil6i igények alapjan a nevelés nélkiili munkanapokon is biztositjuk az
ovodai elhelyezést.



A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit az Nkt. 66.§-a, a nevelési-oktatési
intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi
kovetelményeit az Nkt. 3.sz. melléklete szabdlyozza. A kozalkalmazottak
munkarendjér6l, munkavégzésnek és dijazasuk egyes szabalyairol az Mt. és a Kjt.
rendelkezik. Az 6voda dolgozdit a Kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az intézmény vezetdje
alkalmazza. Az o6voda dolgozoi munkdjukat a munkakéri leirasban meghatarozott
modon  végzik. Az intézmény zavartalan miikédése érdekében a kozalkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezet6 allapitja meg. A
munkakori  leirasokat  az intézményvezetd késziti el. Az intézményben az
intézményvezetd alakitja ki a munkarendet, a térvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével. A vezetd-helyettesek kompetencidgja a dolgozdk szabadsaganak
kiadasa és a helyettesitések megszervezése. Minden kézalkalmazottnak be kell tartania az
intézményben az altalinos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést a megbizott munkavédelmi felelds tartja. Az alkalmazottak adatai csak a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol vezethet6k. Adattovabbitasra
csak az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezeté munkarendje

A vezetbk intézményben vald tartozkoddsdanak rendje, helyettesitésiik rendje (138/1992.
Korm. r. 7.§ (2) bek.)

Az intézményvezetének, vagy aki 0t helyettesiti a teljes nyitva tartds ideje alatt az
intézményben kell tartézkodnia. A vezeté benntartézkodasi rendjét az éves munkatervben
kell meghatarozni. Az intézményvezeté munkarendje rugalmas.

A vezet6- helyettesek csoportban letoltendé kotelezé oraszama heti 24 éra. A
munkaidé és a kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok
vépzésére kell forditania, amely nemcsak az dvodaban eltoltott id6t jelenti: beszerzések,
¢rtekezletek, pedagogiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A vezeték akadalyoztatasa vagy intézményen kiviili feladatellatasa esetén a helyettesités
rendje:

Székhelyen:
altalanos helyettes,
munkak6zosség-vezeto,
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagdgus.
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Az intézményvezetd helyettesitését az intézményvezetd helyettesek latjak el teljes
felelosséggel. Tartos tavollét esetén ( 4 hét ) a helyettesités teljes korti, a vezetdi jogkor
gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntarté masképp nem
intézkedik. (kivétel személyi tigyek) Az intézményvezetd és a helyettes egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités az intézményvezetd éltal adott irdsbeli megbizas alapjan torténik.

Ovodapedagogusok munkarendje

Az évoda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Az
dvodapedagdgusok atfedési ideje napi 2 ora. Az 6vodapedagdgus - munkaideje heti 40
ora, melybdl 32 orat gyermekcesoportban kételes teljesiteni. Heti négy oraban - a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet

munkdjaban valdé részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol - elrendelhetd
munkavégzés.

A pedagogusok jogait és kitelességeit a kdznevelési torvény régziti. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése. Az Ovodapedagdgusok délelotti, illetve délutani munkarendben
teljesitik kotelezden eldirt csoportban vald tartézkodasukat. Munkarendjiiket az éves
Munkaterv tartalmazza.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon, a kozalkalmazott kotelessége
és feleldssége.

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje kotelez6 orakbol, valamint a neveld-oktato
munkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all (heti 40 ora). Az
6vodapedagogusok  napi  munkarendjét,  helyettesitését az  intézményvezetd
és intézményvezetd-helyettes allapitja meg. A kotelezd oOraszamaba beszamitott
tevékenységek

- ovodai csoport vezetése a pedagdgiai program, munkaterv, ¢s fejlesztési
terv alapjan,

- élményszerz6 sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvalositédsa.

kotelezd ordan kiviili tevékenységek: (ezek egy rész¢ét az intézményben, mas
részét azon kiviil végzik)

- felkésziilés,

- dokumentacio vezetése, adminisztrativ feladatok elvégzése,

- tehetséggondozas, fejlesztés,

- 6vodali linnepségeken, rendezvényeken, programokon val6 részvétel,
- megbizatasok, vallalt feladatok teljesitése,

- munkakozosségi feladatok végzése,

- gyermekvédelmi feladatok végzése

- sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

AL,
= 23 =
g N
Epa i



- részvétel megbeszéléseken, munkakozosségi, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken,

nevelés nélkiili munkanapon torténo részvétel,

- intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo
kozremikodés,

részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

csoportszobdk, eléterek dekoralasa

eseti helyettesités ( heti 4 6ra)
A gyogypedagoégus munkarendje

Kotelezd oraszama: 26 6ra / hét

Feladata:
pedagdgiai diagnosztizalas (vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,

részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, azok életkori szinttel vald
Osszevetését végzi)

tanacsadas,

egyéni €s kiscsoportos fejlesztdfoglalkozas az egyéni probléma fiiggvényében,

beiskolazast megel6zé vizsgalatok,

szakvélemények készitése,

adminisztrativ munka.

Pedagogiai munkat segitok

Dajka

munkaideje: heti 40 ora,

Munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének szilkségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi,
amelyek sziikségesek a gyermek egész napos dvodai cllatdsahoz, a nevelési célok
eléréséhez.

a gyermekek gondozédsaban, nevelésében vald részvétel,
az. 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartdsa.

Munkéjukat valtott miiszakban végzik, ( 6.00.-14.00 illetve 10.00-18.00 ordig ) sziikség
esetén célszerll atesoportositassal.

D

Pedagogiai asszisztens
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Munkaideje: heti 40
ora  Munkabeosztasa:
8-16 h-ig.

Ett6] a beosztastol el lehet térmi, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Feladata:

A kijelslt csoportokban segiti a gondozasi feladatok végzését
Téamogatja a gyermekek 6nalld 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség
szerint segitséget nyujt az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban segit.
A pihend idé alatt részt vesz a nyugodt feltételek megteremtésében,
kozremiikddik az alvo gyermekek felligyeletében
Jatékidében ovonéi iranyitds mellett kozremikodik az egyéni és
mikrocsoportos fejlesztések megvalodsitasaban, feltételeinek biztositasaban.
Udvari jatéknal segit a jatékeszkozok elokészitésében, az udvari jaték
feltigyeletében.
Mozgasfoglalkozasokon segit a foglalkozasok lebonyolitasaban.
Ovodan kiviili programoknal kisérdként kozremiikédik a balesetmentes
kérnyezet biztositasa érdekében.
Nevelési kérdésekben a sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli.

Ovodatitkdr

Munkaideje: heti 40 éra

Munkabeosztisa: 8-16 h-ig. Ettél a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa
megkivanja.

Feladata: az dvodai adminisztracio.

Az ovodatitkar intézményi miikédést, feladatellatast segité tevékenysége Kozvetleniil az

intézményvezetd iranyitasa ala tartozik.

Végzi: -
az  Ovoda ligyviteli munkdjat, nyilvantartast, iktatast, tligyiratkezelést, azok

lebonyolitasat
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vezell az iktatokonyvet,

vezeti a személyi nyilvantartd lapokat,
nyomtatvanyokat rendel és kezel,

elkésziti a megrendeléseket, elszamolasokat,
vezeti az dvodasok nyilvantartasat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.
Feladatkoriikbe utalt teenddket a munkakori leirds tartalmazza.

A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet

Az ovodai fogado és elbocsatd helyiségek kivételével, nyitva tartdsi idoben az intézményben
csak az ott ellatott gyermekek, és az intézmény alkalmazottai tartézkodhatnak - kiilon
engedély nélkiil. A foglalkozasok teljes idotartama alatt, a gyermekek, feliigyelet nélkiil nem
hagyhatjak el az intézmény teriiletét. Az intézményekbe belépni €s bent tartozkodni a nyitva
tartasi idén kiviil csak az intézmény-vezetd engedélyével lehet. Ez alol kivételt jelentenek az
intézmény azon dolgozoi, akiknek az intézménybe belépése és bent tartozkodasa nyitvatartasi
idon kiviil is munkakori kotelessége.

Az intézményben munkanapokon, a teljes nyitva tartas ideje alatt megfelelé ovodapedagodgus
altal biztositott tigyeletet kell biztositani. Az ligyeletet, a foglalkozasok ideje alatt, valamint a
nyitva tartasi id6 kezdetétél annak végéig megfelelé volument és teljes kérGi pedagdgiai
feliigyeletet kell biztositani. Az 6vodapedagogus koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben
a hazirend alapjan a gyermekek, tanulok magatartasat feltigyelni, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat biztositani.

Az dvoda teljes nyitvatartasi, valamint ovodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek,
feltigyeletét a foglalkozast tartd ovodapedagogus és a kisgyermekneveld latja el. Az
intézmények rendezvényein a gyermekek, feliigyeletét az dvodapedagogusok, illetve az éket
segitd pedagogiai asszisztensek és dajkak biztositjak.

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok belépésének,

benntartozkodasanak rendje

A sziilok és hozzatartozok az o6ltozoig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili
alkalmakkor a csoportszobédban is benn tartozkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:

o sziiloi ériekezletek

o nyilt napok

o linnepélyek

o alkoto- jatszodélutanok

o a szllok részére szervezett egyéb programok.
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A sziilok és mas - az ovodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos iigyeiket a vezetdi
irodaban intézhetik el, az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg. Az
Ovodatitkar, a feladatkérét meghaladd {igyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetohdz iranyitja.

Fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel vald
egyeztetés utan torténik.

Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezi. A telephely oOvoddban az intézményegység vezetd fogadja az dvodaval
jogviszonyban nem allo kiilso latogatot.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o a gyermek érkezésekor a gyermek atsltoztetéséhez és az Ovodapedagodgusnak
feligyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
o a gyermek tavozdsakor a gyermek Ovodapedagdgustol valo  atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint tavozashoz sziikséges.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvodavezetotdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor;
o ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése,
benntartozkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:

e A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

o Az dvoddaba érkez6 személyt az 6t fogadd alkalmazott az irodéba kiséri, ahol a belépni
kivano személy a sziikséges engedélyt intézheti. Az dvodai csoportok és foglalkozasok
latogatasat kiilsds személyek (kivéve a sziilok) részére az dvodavezetvel tortént,
clozetes egyeztetés utan — engedélyezi.
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Munkabdl vald tavolmaradas:

A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tavolmaradas okat egy nappal, de
legkés6bb az adott munkanapon legrévidebb idén beliil - de minden esctben az
aznapi munkakezdés eldtt - koteles jelenteni az intézményvezetdnek, a
helyettesités, a gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

Helyettesitési rend

Hidnyzas esetén elsésorban az egy csoportban dolgozé 6vonék helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozd
ovodapedagdgus  akaddlyoztatdasa esetén az  intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény vezetd beosztast készit a csoportban helyettesité ovondkrél. Dajka
hianyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hidnyzo
munkatarsukat.

A munkahely elhagyasa:

Az évodak alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetd- helyettesekkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo,
valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megdllapitani. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsdgrél a vezeté-helyettesek nyilvantartast
vezetnek, amit a dolgozé minden honap végén alairdsaval igazol. Az elézé évrol
megmaradt szabadsigot legkésébb a kovetkezé év marcius 31-ig kell kivenni,
kiilénben elvész.
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5. AZ INTEZMENYI ELLENORZES, ERTEKELES RENDSZERE,
FORMAJA

Belsd kontrollrendszer

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelés. A belsd ellenérzés feladatkére
magaban foglalja az intézményben folyo:  szakmai tevékenységgel,
onértékeléssel, taniigy igazgatassal, a muikodtetéssel, ¢és a gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellentrzési feladatokat.

Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Vezetdi feleldsség

Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és mtiksdtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellenérzés dltaldnos elvi kdvetelményei

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
nevel6 - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalat. Az ellendérzés soran elotérbe kell,
hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egylittgondolkodas, dsztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét. Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkdjanak
jogszerti, a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint
cloirt) mikodését. Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonal( ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,

hianyossagokra. A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.
Az intézmény vezetOsége szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson

az ovodapedagdgusok munkavégzésérol.
Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére. Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s
tényt az intézmény neveldmunkdjaval kapcsolatos belsé ¢és kiilsé értékelések

elkészitéséhez. Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés altalanos kovetelményei az objektivitas, tényszerliség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
a pedagdgusok és a nevelomunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
a nevelomunkéhoz kapcsolodd adminiszirdcio pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekordcioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezeés, felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartdsa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének madja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.

A neveldmunka ellenérzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
szempontjaival, a nyolc pedagdguskompetenciaval.

Az ellendrzés teriiletei:
A pedagodgiai dokumentumok, tervezés ellendrzése.

A nevelémunka feltételeinek ellenodrzése.

A pedagogiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése.



Az ellendrzés fajtdi:

A pedagogiai-szakmai ellendizés célja az dvodapedagogusok munkdajanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellentrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interji és a pedagdgiai dokumentumok vizsgéalata modszereit
alkalmazza.

A tervszer(, elére egyeztetett iddpont szerinti ellendrzésrdl jegyzokonyv
készil mindkét fél alairasaval.

Eseti (spontan, alkalomszer(i) ellen6rzés a problémak feltardsa, megoldasa
érdekében torténik.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott

maodszerei:

latogatas

vizsgalat,

helyszini ellen6rzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellendrzése,
adatok bekérése,

vezetdi értekezlet, konzultacio.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét
képezd belstd ellendrzési terv hatirozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrol
az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az intézmény vezetdje,

a szakmai munkakozoss¢g

Nevelési évenként egy alkalommal, minden évodapedagdgus ellendérzésére, értékelésére
sor keriil. Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzé feljegyzést készit, amelyet
ismertet az oOvodapedagdgussal. A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik.
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A nevelési év zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott éltalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az d6voda kovetkezd évi
munkatervét,

A pedagogiai munka kiilso ellenorzése - tanfeliigyelet

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagogusok munkdjanak éltaldanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére,
az intézményvezetd altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
ériékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez
tdmogatast ad. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezi az intézményi
onértékelés. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény otévente teljes koriien
értékeli sajat pedagdgiai munkajat. Az intézményi onértckelés részeként kétévente sor
keriil az intézmény pedagogusai, valamint az intézményvezetdi megbizas masodik vagy
negyedik évében az intézményvezetd intézményen beliilli értékelésére. A pedagogiai
munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények- megegyezik a kiilso
tanfelligyeleti értékelés szempontjaival.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalt ellatasat.

A gyermeki tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez
igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a
minél jobb eredmények elérésére.

Tamogassa a pedagogiai munka legcélszeri(ibb, leghatékonyabb ellatasat.
Biztositsa, illetve segitse elo a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan mikodjon a megelézés szerepe.

Az ellendrzés sordn a szakmai segitségnynjtas és az dsztonzés keriil
el6térbe, hogy elésegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek
teljestilését.
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Belsd ellendrzésre jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes

Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell:

Helyiségek, berendezések haszndlatdnak szabdlyai

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a véd6-ovo eldirdsoknal
leirtakkal. Az intézmény a tagintézmények helyiségeit (tornaterem, udvar stb) az 6vodas
gyermekek részére tartott kiilon foglalkozasok céljabol egytittmikodési megallapodas
alapjan bérbe adhatja.
Az dvoddk létesitményeit és helyiségeit az dvoda nyitva tartasa alatt lehet
hasznalni.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra Iehet
hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idén tul, eseti
szerzOdéskotéssel, bérbe adhatja.
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA

Az intézmény rendszeres munkakapesolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a
varos iskoldival, a bolesddékkel €s a kulturalis intézményekkel. A partnerek
véleményét munkénkrol rendszeresen és meghatarozott modon megkérdezziik €s
figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd fSiskoldkkal,
tovabbképzést szervezé intézettel, Szakértéi Bizottsaggal, az Egységes Pedagogiai
Szakszolgélattal, védonoi szolgélattal.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd és helyettese képviseli. Az éves munkatervben régzitettek alapjéan, a
nevel6testiilet megjeldlt tagjai is kapesolatot tartanak a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A fenntarto és az intézmény kapcsolata kiterjed

az intézmény miikddésével, miikddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka
¢értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,
cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,
a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informdcid szolgaltatas az intézmény miikodéschez,
gazddlkoddsdhoz, szakmai munkajahoz kapesolddoan,
statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mitkddésének ¢s tartalmi munkdjanak értékelése

Az altalanos iskolak és az 6vodak kapcsolata

Az intézményvezetd, a helyettesek, valamint a feladattal megbizott,
dvodapedagdgusok rendszeres kapesolatot tartanak az iskolak igazgatoival,
pedagdgusaival.
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: A kapcsolattartas célja az iskolaba men6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikddeés kialakitasa.
A kapcsolattartd dvodapedagogus személye az évenkénti munkatervben

keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

kélesonos, vagy egyoldalti meghivassal,

volt dvodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

A Pedagogiai Szakszolgalat és az vodak kapcsolata

A kapcesolattartds formdja elsésorban eseti, ami kiterjed
személyiségével, magatartasaval  Gsszefiiggd

a gyermekek fejlettségével,

szakvélemény megkérésére,
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekek a Szakszolgalatnal t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara,
az ovodavezetd, a gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus,logopédus konzulticios

kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildétt, vagy fejleszt6 foglalkozasokon

résztvevo gyermekekkel kapcesolatban.

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsag és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival Osszefliggd kapcsolattartasra az
intézményvezetd, a gyogypedagogus, €s a feladattal megbizottak jogosultak.

Feladatuk:

a vizsgalatok kérelme,
a szakértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti

kapesolatfelvétel kezdeményezése,
a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti

kérelme,
a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése,

kérelme,

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal



Az 6voda gyermekvédelmi felelései folyamatos kapesolatot tartanak a
Gyermekjoléti szolgdlattal. A személyes talalkozas heti ( szocidlis
segitd) illetve eseti rendszerességgel torténik az oOvodaban illetve a
Gyermekjoléti Szolgalatnal. Megbeszélik a problémaés eseteket, a csaladban
jelentkezé miikodési zavarokat ellensulyozzak, a veszélyeztetetiséget eldidézo
okok megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenck a
csaladnak vagy a gyermeknek a killonbozé szolgaltatdsokhoz valo
hozzajutasban.

A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki
egészségének biztositasa érdekében tdjékoztatjak a sziilét a jogokrol,

tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntarté 6nkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérél.

Segitséget nytjtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, sziikség esetén
kezdeményezik a timogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként mitkédik az 6vodai intézményben
dolgozé valamennyi pedagdgus - a gyermekvédelmi felelds, amely lehet6veé
teszi a gyermekeket 4ltalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes
gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Kapcsolat a bolcsodeével
A kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti munkater
vben keriil meghatarozasra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.
Szakmai munka kolcstnds megismerése meghivassal.
Az dvodaba keriilé gyermekek megismerése.
az dvodapedagdgus bolcsodei latogatasaival,

a bolesddések dvodaba torténd latogatasaval.

Egyéb intézmények, kozosségek és kapcsolata

Az dvodék folyamatos kapcsolatot tartanak a véros kozmiivelddési ¢s
kulturalis intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Kapcsolattartas kilféldi partnerintézményekkel

Az 6voda torekszik partnerkapcsolatok kialakitasara a hataron tli magyar 6vodakkal.



7. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

intézményvezetd, vezeté helyettes, kotelessége a gyermekbalesetek

megeldzésével kapesolatos tevékenységek irdnyitasa, kiillondsen:

Az oOvoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek
(csoportszobdk, belsd termek, tornaszoba, el6tér, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték ¢és sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a
balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy
hiba esetén jegyzokonyv felvétele, ¢s azonnali intézkedés kérése a fenntartd
illetékes képviseljétol.

Az ovoda csak megteleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
hasznalé ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst gondosan &attanulmanyozni ¢&s
betartani.

A veszélyforrast jelentd felszerclés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat
szolgalo, az adott helyzethez igazodé célszer, intézkedés megtétele.

Az ovoda terliletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkadlatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos dvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tdjékoztatasa.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkézoket, vegyi
anyagokat a gyerekek jelenlétében hasznélni tilos.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznall
veszélyes felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, az dvodai nevelési
év megkezdésekor, ismertetni kell. Az ismertetés tény¢ét €s tartalmat dokumentalni
kell a csoportnaploban.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varrds, barkacsolas, specidlis
tornaszerek hasznalata).

Gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodva at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket. (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az
€ges, az aramiités, valamint az esés témakoreében).

Az ovodapedagdgusok a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmét
folyamatosan biztositjak az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével.
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Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget,
szekrényt zarva kell tartani.

Gyermekbalesetek jelentése a KIR- rendszerbe.

A pedagdgus feladata és kitelessége:

Sajat gyermeckcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségeének
folyamatos ellenérzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetSjének,
tagovoda vezetdnek, helyettesnek, valamint segitség kérése a veszély elharitasa
érdekében.

Az Ovoda helyiségeinek, udvaranak haszndlata sordn tapasztalt
veszélyhelyzetekrél az  intézményvezetd, tagintézmény- vezetd, helyettes
tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett, illetve a sziikséges javitdsok jelzése a
karbantarto felé.

Az ovodai nevelési évben évszakonként, valamint szilkség szerint, a
foglalkozas, kirandulas el6tt a véds-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

- a véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés ténye ¢s tartalma a
csoportnapléban keriil dokumentélésra.

Nem adhato ki a gyermek olyan személynek, akin lathato, hogy a gyermek feltigyeletet,
testi épségének védelmét nem tudja elldtni.

A pedagdgiai asszisztens, dajkdk, feladat és kitelessége:

A veszélyforrast jelentd mosogatéd konyha zarasa amennyiben nem tartozkodnak
ott.

A konyhabé! kivitt eszkézok biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forrd
étel, )

A HACCP rendszer cléirasainak alkalmazasa.
Baleseti veszélyforras észlelésénck azonnali megsziintetése, ill. jelzése.
Tisztitdszerek megfeleld haszndlata, taroléasa.

A munkakori leirasban r6gzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.
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Teenddk gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo dvodapedagogus kotelessége
az elsosegélynyujtas, sziikség szerint mento és a sziilo értesitése. A sorrend nem
feleserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és sziil6 még nem érkezett
meg, az egyik 6vodapedagdgus koteles a gyermeket elkisérni.

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényl sériilés esetén is
telefonon tajékoztatni kell a sziil6t.

Horzsolasos balesetek, {itésbol szarmazod sériilések esetén helybeni
elsdsegélynynjtas, a sziilok tajékoztatasa.

Az intézményvezetd minden orvosi ellatast igénylod baleset esetén értesiti a
megbizott munkavédelmi felelost, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sériilés esetén is
telefonon tajékoztatni kell a sziilot.

A gyermekbaleset jelentése

Taniigyi baleseti nyilvantarto rendszeren keresztiil: a jegyzokonyvek tovabbitasa a
fenntarto és az Oktatasi Minisztérium szamara torténik.

A harom napon tdl gydgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité
nevelési oktatasi intézmény 6rzi, 1 példany a gyermek sziileié.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az

adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkoényvben
meg kell indokolni.

A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az
intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfok(i munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Ovodan kiviili helyszinen valo programok szabalyai:

Az ovodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:
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Kotelezd az elbzetes tajékozodas a tervezett helyszinrél, a gyermekek
biztonsaga érdekében.

Minden esetben az intézményvezetot, tagintézmény-vezetdt tajékoztatni kell
a tervezett dvodan kiviili foglalkozasrél, programrol, helyszinrdl, tervezett
idokeretérol.

Csak ovodapedagdgus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a
gyermekeket, biztositva a megfeleld szama feln6tt kisérét oly modon, hogy
legaldbb egy 6vodapedagégus és egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve
minden tiz gyermek utén legaldbb egy felnétt kiséroszemély a gyermekcesoporttal
legyen.

Egész napos kirandulast csak a sziildk irasos beleegyezésével ¢s a
gyermekek megfeleld ellatdsa  mellett  lehet  szervezni, alkalmanként
dokumentalva.

Az 6vodai csoport kirandulasanak részletes programjat (helyszin, indulas €s
érkezés idépontja, programok) a csoport falitjsagjara ki kell helyezni!

Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzddéssel,
menetlevéllel, utas listaval.

Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vodapedagogusa ¢s a
dajka koteles részt venni.

Gyermekesoport kiranduldsat Magyarorszag hatarain tulra szervezni tilos!
Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabélyzat
eloirasai érvényesek.

Tovabbi egészségvédelmi szabalyok

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésérdl szamitott
) A

legrovidebb idén beliil haza kell vinni. Az 6vénének addig is gondoskodni kell a

gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl.

[dbadozo, gybgyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja.

A nevelési év alatt betegség esetén, orvosi igazolas bemutatdsa térvény dltal eldirt
szabaly. Amennyiben nincs, az 6vodapedagogus kételessége a gyermek atvetelének
megtagadasa

A gyermekesoport legaldbb 30%-at érintd egyidejli megbetegedés esetén az 6vonod
jelzéssel €l az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd felé, aki tovabbi

intézkedéseket hoz (rendkiviili fertétlenitések elrendelések, intézményvezetd értesitése,
ANTSZ értesitése, stb.)

Csoportszobéba sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

Az évoda konyhajaba idegenck nem Iéphetnek be.

Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, izemorvos éltal kiallitott, munka alkalmasséagi
igazolassal rendelkezik.




Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak megel6zése
¢érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségligyi feliigyelete

A tagintézmények a fogorvossal, védonovel egylittmiikodve biztositjak a gyermekek
egészségligyi felligyeletét:
Sziirdvizsgalatok altal.

Védono rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.

A tagintézmények egészségneveld programokat sajat hataskorben szerveznek

A dolgozdk munkakéri alkalmassagi vizsgdlata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozé kételes foglalkozas —
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

Az intézmény dolgozoival szemben tamasztott egészségiigyi kovetelmény,
hogy csak egészséges, fertézésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Mindenki szaméara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi
szirovizsgalaton valo részvétel.

A vizsgalaton valo részvétel megtagadasa megfelelé szankciokat vonhat
maga utan a munkaltatd részérél ( felmentés tartos alkalmatlansag cimén, illetve
fegyelmi eljaras elrendelése )

Minden dolgozonak érvényes egészségligyi kdnyvvel kell rendelkeznie.

A munkavédelmi szabéalyzatban meghatarozott védo vagy munkaruhat sajat
testi épségének megdvasa érdekében mindenkinek kételezo viselnie.

Amennyiben a dolgozo lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a
munkavégzés soran betegszik meg, az dvodavezetd koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket. ( a dolgozé nem dllhat munkdba, ment6 hivésa )

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlelé személy azonnal koteles
jelenteni az dvoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt
ellatasaban. A felnott



balesetekrol jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
megbizott végzi.

Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megszlintetésében, ennek soran egyiittmiikadik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas  személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az ovond, illetve a nevelé-oktatd munkat segité alkalmazott, az dvoda vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy kerlilhet.

Az ovoda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézményvezetd feladata:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilésének
elosegitése, a problémak, a hatranyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az
okok feltarasa, és ha sziikséges, akkor szakember segitségét kérni,

A rendszeres dvodéba jaréas figyelemmel kisérése,

Egyiittmikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

A gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli és azt a dolgozok tudomdsara hozza.

Felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi
felelés munkajahoz szikséges feltételek biztositasaért. A sziiloket a nevelési év
kezdetekor szoban ¢és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérdl,
elérhetdségérol.

Gyermekvédelmi felelds
A gyermekvédelmi felel6s koordinalja és segiti az Ovodapedagdgusok gyermekvédelmi
munkajat.

Feladatai:
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Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes
talalkozds sziikség szerinti rendszerességgel torténik a  Csaladsegito-
Gyermekjéléti szolgalatnal. A gyermek csaladban torténd nevelkedésének
elésegitése, testi-, lelki egészségének biztositasa érdekében tdjékoztatjak a sziilot
a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd dnkorményzat ezzel
kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyujt a kérelmek el6terjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatds igénybevételét.

Eszlels-, és jelz6rendszerként miikodik az dvodaba dolgozé valamennyi
pedagégus - a gyermekvédelmi felelos, ami lehetévé teszi a gyermekeket
altalaban  veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének iddben t6rténd felismerését.

Evente egy alkalommal részt vesz a fenntarté altal szervezett Gyermekvédelmi
konferencian, melyre elkésziti az intézményre vonatkozé beszamoldjat.

Ovodapedagogusok feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében a
gyermekek kedélyallapotaban bekovetkezett valtozasokat, fejloédési
megtorpanasokat.

Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.
Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.
Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki

problémainak feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt
hatranyos helyzetii gyermekek fejlodését.

Egyenlé fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd
helyzetek megelozésére, elharitasara.

Dajkak feladatai
Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki
sziikségleteik kielégitését — oltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.
Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomadsukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjak
az Ovonot, gyermekvédelmi feleldst.
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Munkavégzésiik  soran  kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd
helyzetek megel6zésére, elharitasara.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az egészségligyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védénd
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd ¢és helyettesei rendszeres kapcsolatot tartanak a véros fogorvosaival
és évente 2 alkalommal megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszati ellendrzesét. Az
intézményvezetd helyettesek, feladata az egészségligyi ellatas keretén belil:

biztositani az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védéndi) munka feltételeit, (védéndk
szaméara az 6vodakban, fogorvosi vizsgalat esetére a megadott rendeldkbe torténd kiséretrol
gondoskodni, a sziikséges évodapedagogusi felligyelet megszervezése,)

sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozdi és a védondk évente
ellendrzik a gyermekeket az dvodai kézosségben.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6vodik miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani!

Az dvodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél
szamitott legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie

Az 6vonodnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

[abadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat, teljes gyogyuldsig
nem latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhaté a gyermek az évodaba.

Fertézd gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovéabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre.

Az évodakban csak egészségiigyi kényvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak
(nyilt napok, tinnepélyek, sziiléi értekezlet,...)
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Az 6vodak egész teriiletén dohdnyozni tilos!
Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idon tal) lehet.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, tizletkdtok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az ovoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

"o r

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell min6siteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését  veszélyezteti. Tlz- ¢s bombariadd esetén fontos kovetelmény a
panikmentesség megorzése, a fegyelmezett magatartas.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiiléndsen:
a természeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tlz,
a robbantassal torténd fenyegetés, bombariado,

egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo,
nehezito koriilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitéséral.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

tliz esetén a tizoltosagot,

a tavollevo intézményvezetot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

az intézmény fenntartojat,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédel
mi, illetve katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje
sziikségesnek tartja,

a sziiloket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozo utasitasdra az épiiletben tartdzkodo személyeket szoban hangos kidltassal
értesiteni kell (riadd) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feltigyeletért a gyermekek
dvodapedagogusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kiivetkezdkre:

Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
pedagoégusnak a csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

A kitirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!

Elsédleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden kertilhet sor —a
koriilményektdl fiiggéen — a gyermekek, a dolgozdk, illetve az dvoda egyéb
¢rtékeinek mentésére.

A gyermekeket a terem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az d6vonének meg kell szamolnia!

Gondoskodni kell arrél, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra
nem jogosult személy ne lépjen be.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerekekért érkezod sziilok tdjékoztatast
kapjanak a gyermekek tartozkodasi helyérél, lehetévé kell tenni azt, hogy a
sziildk a gyermekeket hazavihessék.

Lrtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkodd személyeket a fenyegetettségrol.

Biztositani kell a megérkezd renddri er6k szamara az intézménybe t6rténd
bejutast, az intézményt ismerd dolgozd révén a maximalis segitségnyjtast.

A fenyegetettségrél kozvetleniil, elséként tudomdst szerzé személyt a
renddrségi stb. vizsgalathoz rendelkezésre kell bocesdjtani, addig munkavégzési
kotelezettsége alol mentesiteni kell.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnck a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

AT
3\\ ! %

46 =

Z <
2. \','\l,r\j“\'\



a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,
vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol,

a kdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
cljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teendodk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
sziitkséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantéassal
valo fenyegetés esetére (bombariadod terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezet§je utasitasra a
munkavédelmi felelésnek kell gondoskodni.

A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feliigyeletét latjak el

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az ovodavezeto a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kételez6 ¢rvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az ovoda tlizoltdo készilékei mellett kell
elhelyezni!

Az esemény utdn az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntarténak, mely
tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéséket, az elharitds modjat és
idétartamat és az esetleges kivetkezményeket.
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A gyermekek tovabbi elhelyezése az Ovodak helyi tlizriadd tervének megfeleléen
torténik.

8. UNNEPEK,UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az tinnepek, hagyomanyok dpoldsat, ezek megiinneplését a pedagogiai program, illetve
az éves munkaterv tartalmazza. Az intézmény egészét érintd {innepeket,
megemlékezéseket  kiegésziti a tagintézmények arculatinak megfeleld tovabbi
rendezvények. Az linnepek €s rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves
feladatterv tartalmazza.

hagyomdnyos linnepek az ovoddban
Csoporton beliil késziilédés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
sziiletésnapjardl, anyak napjarol

Népi hagyomanyok #poldsa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi
kézmiives technikdk bemutatds, megtanitasa (, sziliret, Luca-nap, kardcsony,
betlehemezés, farsang, husvét, plinkdsd)

Tanulmanyi kiranduldsok, kérnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése
(Takaritdsi vilagnap, Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak ¢s
fak napja, Kornyezetvédelmi nap)

Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadasok) Varosi
sportrendezveények,

Nemzeti tinnepilink mércius 15.
Varosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast és idépontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az
intézményi éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinalk hagyomdnyos programjai

szakmai napok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek ataddsa,

jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése,

kozds 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

kozos linnepélyek megszervezése, pedagdgusnap, névnapok, karacsonyi tinnepség.
az ovodak specialis rendezvényel,

palyakezdé, illetve ujonnan belépd dolgozdk kiszontése, felkarolasa, segitése,
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tavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is. Alapelv, hogy az ovodai tinnepélyek ¢és rendezvények
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

9. AZ ADAT ES IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti kéznevelésrol 41-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eléallitott dokumentumoknak
mindsiil minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkodz segitségével
¢rtelmezheto.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni
egymastol az elektronikus tton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus

dokumentumok (elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

o Az elektronikusan eléallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott
az a kiilonbség, hogy elobbivel a technologiat jel6ljiik, mig utébbi alatt az
elektronikus alairasrol szolo torvényben meghatarozott médon késziilt (mindsitett
szolgéltatd altal kiallitott megfeleld tantsitvannyal ellatott) digitalis alairassal
ellatott dokumentumot érijiik. Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az elébbi
egy technikai.

Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok

e Csoportnapld

o Ovodavaltoztatast bejelenté lap

e Nyilatkozat ingyenes dvodai gyermekétkeztetéshez
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o Szandéknyilatkozat megsziind ovodai jogviszony esetén

e Sziil6i kérelem ovodai tavolmaradasrol

Az elektronikus titon elallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

o Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is
hozzaftérhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

o A papiralapii nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen el kell latni a hataskdrben
eljard vezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus
ton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti kéznevelési
torvényben  meghatdrozott  elvardsokat  (szamozott oldal,  Osszefiizott
dokumentum).

o Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell
elhelyezni a hitelesitési zdaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hdny oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési
z4radék Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozodjara vald utalast, vagyis
,elektronikus nyomtatvany”.

o A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A KIR rendszerbol kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése:

Az dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban  elektronikusan  el6allitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIL 28.) Kormanyrendelet
eloirasainak megfelelen.

e Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni ¢és az irattarban kell
clhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat: az intézmcénytorzsre
vonatkozo6 adatok moddositasa,

e az oktober elsejei statisztika.

Az intézményvezetbje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir
alapon elkiildstt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritérinmainak.
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralaptt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
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tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairdsat ¢és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell

ellatni.

1 or

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

o A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR)  elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizérdlag az
intézmény vezetdje alkalmazhat.

o A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddasa, a telephely
szintli jogok bedllitdsai az intézményvezetéi mesterjelszé kezeld rendszerben
torténik.

o A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez
tartozd, kizarélag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezheté. A belépéseket a KIR naplézza.
Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart

okozd személyesen felel.

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

e A pedagégust és a nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitdé munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdél a hivatasuk ellatasa
soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilo {rasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti
értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében
torténd megbeszélésére.

e A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adatkozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

e A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségligyi célbol adhatok ki.

e Az intézmény vezetdje Kkoteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az

esetben az adattovabbitdshoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.
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Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos,
allampolgari  jogok  és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten lehet
nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatdsa esetén, az altala

meghatalmazottak jogosultak.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalvozas célja:

Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell rogziteni, hogy:

az irat tja pontosan kivethet6, ellendrizheté és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény rendeltetésszerti mikodéséért, feladatainak eredményes €s
gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznéalhat6 allapotban vald 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari

atadasat.

Az dioyvitellel, iigviratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az

tigyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezet6je, valamint

az 4ltala kijeldlt intézményvezet6-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Az intézmény vezetdjének feladatai:

Elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
Jogosult az évodaba érkez6 kiildemények felbontasara.

Jogosult kiadmanyozni.

Irédnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkéjat.

Kijeloli az iratok tigyintézoit.

Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének evét.

Az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd feladatai:

Ellenérzi, hogy az 6vodédban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belso
szabalyzat el6irasai szerint torténjen.
Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat, és annak valtozésa

esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.
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Az intézményvezetd tavollétében jogosult az ovodaba érkezo
kiildemények felbontasara.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadméanyozasra.

Az intézményvezet6 tavollétében kijelsli az iratok ligyintézdit.

El6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az intézményi feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,

valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az dvodatitkar munkakorébe tartozik. Munkéjat az

iratkezelésre vonatkozd jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végzi,

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi.

Fontosabb feladatai az aldbbiak:

A hivatali tigyek nyilvantartdsa.

Az ligyiratok €s a bélyegzok nyilvantartasa.

A kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése.

A hivatalos {igyek csoportositasa, rangsorolasa.

Az iratok iktatdsa.

A hatarido6s tigyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
Az ligyiratok hivatalos masolat €s masodlat készitése.

Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony mtikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
a mellékletek tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezod szabalyzatok az alapdokumentum véaltoztatasa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az
intézmeény vezetdje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Jelen SZMSZ, médositasa csak az alkalmazotti testiilet elfogadasaval, a Sziil6i szervezet
egyetértésével egyidejlileg 1ép hatalyba.
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Mellékletek

1. sz. melléklet

Az intézményvezeto feladat- és hataskorbdl leadott feladat- és hataskorak,
munkakdori leirds mintak

Az intézményvezeld és feladatkore:

Az intézmény élén az intézményvezetd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelos vezetdje, aki munkéjat a Nkt.69.§. vonatkozo eléirasainak megfeleléen
latja el,

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kérében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje képviseli az dvodai €s bolcsodei intézményt.

Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a Koznevelési Toérvény alapjan a
fenntarté hatarozza meg.

Az intézményvezeto felelos:

e az intézmeény szakszer( és torvényes milkodéseéert,

o atakarékos gazdalkodasért,

o a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

o azintézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

o tervezesi, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

o az intézmény gazdasagi eseményeiért,

o apedagdgiai munkaént,

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,

o aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o agyermekbalesetek megeldzéséért

o a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o a pedagogusi kozéptav tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

o atovabbképzések megszervezéséérnt,

o azintézmény kozvetlen ¢és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért,

o folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfeleléen.

o Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.



Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Intézmény vezetd-helyettes munkakori leirdasa

Pedagdgiai szakmai feladatok

o Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasdban, s elésegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

o Segiti a palyakezdd, illetve az 1ij kolléga szakmai tajékoztatasat.

o Az 6voda rendezvényeinek elkészitésében tevékenyen részt vesz.

o Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

o Eldsegiti az 0jitd szandékn, korszer(i pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

o Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é pedagdgiai munkdt, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

o Az 6voda dokumentumait jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

o Ellen6rzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

o Részt vesz a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elékészitésében

Taniigy-igazgatdsi feladatok

o Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

o A vezetd tavollétében informdlja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

o Biztositja az intézményen beliili informéciéaramlast.

o Vezetd kérésére ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.

o Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hianyossdgokat
azonnal jelzi a vezetonek.

o Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, évenkénti egyszeri megbeszélésen részt
Vesz.

Munkdltatéi-humdnpolitikai feladatok

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, ¢és elkésziti a szabadsagolési
litemtervet.

o Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, és nyomon koveti ezek betartasat.

o Megszervezi és ellenérzi a dajkak napi munkdjat.

o Megszervezi a hidnyzd dolgozok helyettesitését, és errdl tijékoztatja a vezetot.

o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeird! tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Javaslatot tesz a jutalmazds elbiralasara, a kereset kiegészités eclosztdsa €s a
kittintetésekre.

o Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

o a kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

o Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatést
Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozo eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra feltjitasokra, beszerzésekre.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
Kdteles

Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni.

A vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalati titkot, informacidét megdrizni, s ezt beosztottjaival betartani.

Megtervezni, iranyitani és ellenérizni a neveld-oktatdémunkat kozvetlentil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

Rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

Kotelezd oraszamban ellatando feladatok
Az ovodaban a nevelomunka kulcsszerepeldje az 6vodapedagogus.
Feladata, a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszégos
alapprogramra épitett helyi pedagogiai program alapjan végzi Onalléan ¢s
felelosseéggel.
Az ovodapedagdgus elfogadod, segité, tamogatd attitlidje modellt, mintat jelent a
gyermek szdmara.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.
Alkoté moédon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelotestiileti egység
kialakitdsa érdekében.
Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos és célszert formdjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségi egylittmikodés normait.
Lletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miksdjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.
Pedagégiai munkaja soran alkalmazza a kompetencia alapi dvodai program elveit,
gyakorlatat.
Az esélyegyenloség megteremtése cérdekében fokozottan figyeli és szamon tartja a
nemzeli és etnikai kisebbséghez tartozé gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a
BTM-s gyermekeket.
Kiilonleges banasmodot igénylod gyerekkel foglalkozzon egyénileg, sziikség szerint
mukodjon egyiitt a gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a gyermek felzarkoztatasanak eldsegitése érdekében.
Mindenkor biztositani kell a tanulast tamogato kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.

TN
X t'_/-

Z o
',"I-"V\',r\j'-f P



Egyéb rendelkezések
o Betartja az élelmezés egészségiigyi kovetelmények étkeztetés ¢és élelmiszerek
kezelésének szabélyait. (HACCP)

o A meghatarozott idépontba a busszal hazautazd gyermekeket az dvoda kapujahoz
kiséri, és a buszkiséronek atadja.

7.

o a munkéltatd utasitdsa szerint irdnyitja ¢és feliigyeli a kozcéli foglalkoztatottak
kozteriileten, illetve az intézményben torténd munka végzését.

o Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

o Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziildi kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).

Az ovodatithdr munkalkori leirdasa

A munkakdrbél és a betdltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
» Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmikodo.
o Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
« Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
» Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.
» Az 4ltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakdr célja:
Az intézmény miikddésével kapesolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
[ratkezelés, ligyintézés
«  Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iklatds, tovabbitds, feldolgozas, iligyintézés,
valaszadds, biztonsdgos megbrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat
itja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i ellatasat, megoldasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az intézményben
késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
— az intézmény nevét,
—  székhelyét,
— cimét,
— telefon-fax szamat,
— e-mail cimét,
— azirat iktatészamat,
— az lgyintézd nevét,
— adatumot,
— az alaird nevét,
— a beosztasat,
— alairasat,
— az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,
— acimzett megnevezését,
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—  cimét,

— beosztasat.
« Amennyiben az tligyintézés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.
o Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakényv, illetve kézbesitdkonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.
o A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az édltala megbizott
munkatars. Az intézményvezeté hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.
o Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatand6, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljén masolat a papiralapt tartos tarolas érdekében.
« Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezeto felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
s7010.
o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgs, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.
. A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat tigy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészdmot, a
beérkezés idépontjat, az ligyintézo nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamét, az
elintézés maodjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokényvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti széveg olvashato legyen. A javitast datummal
és kézjeggyel kell igazolni.
¢ Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezdrdsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, Ggy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az
irat G szaménak jelolésével térténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos iddben
csatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat ¢s fellelhetoségi helyét egy kiilon
rovatban feljegyezni.
o Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.
¢ Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.
¢ Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vézlatok,
pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanligy-igazgatasi feladatok €s nyilvantartasok
+ Az 6vodaba felvett gyerckek adatainak rogzitése.
o Az éves statisztikak elkészités¢hez adatok kigytijtése, kiillonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.
* A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.
« A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak ¢s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.
« Az ingyenes, és a 100%-os befizetések rendszerezése, 2H-s, 3H-s gyermekek
nyilvantartasa havonta ennek nyomon koévetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyijtése,
ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.
o A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkinestar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, ¢rtelmezése €s figyelemmel kisérése.
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Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

Gondozza és naprakész allapotban tartja a dolgozoi, személyi nyilvantartidsok anyagat
(kinevezések, atsorolasok, munkaviszony megsziintetések, megbizasi szerzodes)

o A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel €s a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.
« A munkaer6 véltozasait kovetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).
¢ A munkaruha-nyilvantartas vezetése.
« A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarédsa.
o A helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése .
o A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK
felé.
« Az adéiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)
Feladatok és nyilvantartasok
« Az oOvoda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.
o Az éves és az alkalomszer(l leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.
o Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
« Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
« Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
+ Kisebb javitasi munkélatok megrendelése.

Egyéb
¢ Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
»  Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.
« Az ebédidé naponta f&l 6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaidOben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykényvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.
«  Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.
»  Munkavégzés alatt betarja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.
o Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutén szdl a keresett személynek.
o Az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag csak a vezeté engedélyével lehet.
A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatdsi torvény alapjan):
+ Tudésénak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

FelelGssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi ¢s erkdlesi felelésség terheli.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

Intézményvezetd, intézmény vezetd-helyettes, csoportos 6vonok.
A vezet6 tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az iizeneteket.

Ovodapedagogus munkakori leirdsa

Az ovodapedagogus feladatai
Az dvodéaban a nevelémunka kulcsszerepeldje az dvodapedagogus.
Feladata, a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.
Feladatait a koéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogramra ¢épitett helyi pedagoégiai program alapjan végzi Onélléan és
felel6sséggel.
Az Ovodapedagdgus elfogado, segitd, tdmogatd attitidje modellt, mintat jelent a
gyermek szamara.
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
Alkoté modon egylittmiikédik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.
Feladata az egytittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitéasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.
Pedagogiai munkaja sordan alkalmazza a kompetencia alapii 6vodai program elveit,
gyakorlatat.
Az esélyegyenloség megteremtése érdekében fokozottan figyeli €s szamon tartja a
nemzetiségi €s etnikai kisebbséghez tartozo gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s,
valamint a BTMN-s gyermekeket.
Kiilonleges banasmaodot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, miikddjon egyiitt
a gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a gyermek
felzarkdztatasanak, tehetséggondozasanak elésegitése érdekében.
A gyogypedagogus éltal elkészitett szakmai dokumentaciot kételes vezetni.
Mindenkor biztositani kell a tanuldst tamogatd kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.
Alaptevékenysége.
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabély alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(pl: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).
Minden dvondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezetl tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Az érvényben lévo alapdokumentum elOirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
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felkésziil a tervszerli nevelémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval
kapesolatos ligyviteli teendéket, segiti a gyermek kornyezettudatos magatartdsanak
alakulasat.

A rugalmas beiskolazast, - a fejlettség szerinti iskolakezdést megelézéen figyeli, hogy
a gyermek hogyan 1ép be a lassi atmenetnek az éllapotdba, mellyel 6vodasbol
iskolassa ¢€rik.

A Pedagodgiai programban meghatarozottak szerint folyamatosan ellenérzi, értékeli
sziikség szerint méri, a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és err6l a gyermek
fejlodését nyomon kdvetd dokumentumba feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tébbi helyiségével!

A kilsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kisérletekrol.

Koteles az 6vond munkaidejében kopenyt viselni.

Munkahelyére olyan idépontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munka végzésére
alkalmas legyen.

Dajkéjaval és a pedagogiai asszisztensével kdzvetlen kapesolatot tart, ellendrzi azok
munkajat.

Ltkezési nyilvantartast vezet, naprakészen pontosan és a honap utolsé hetében leadja.
Megfeleld felkésziiltséggel, onkéntes alapon és felkérésre, véllaljon és végezzen az
ovoda kozdsségében — munkakozosségében feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
dvoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, fogaddorat és nyilt napot tart.

A sziil6ket folyamatosan tdjékoztatja az dvodaban folyé neveldmunkarél, valamint
harom havonta fogadé 6ra keretében a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, (ha sziikség van ra, visszatéréen is) melyrdl feljegyzést készit.
Kozremitkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetéseben.
Az 6vodapedagogus figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, az egylittmikodés
soran érvényesiti az intervencios gyakorlatot. (a segitségnyujtas csaladhoz illesztett
megoldasa).

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermek egészségiigyi dllapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, a sziil6t
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédd adminisztracios feladatokat.
Csoportnaplo, Felvételi és mulasztasi naplo, a Gyermek fejlédését nyomon kévetd
dokumentéciot).

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, - keriilendd a negativ diszkriminacio.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,

ror

szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
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ctikus  viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

A migrans gyerekek szamara biztositani kell az 6nazonossag megérzését, apolasat,
erdsitését, az integracio lehetoségét.

Kételes a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési targyit.

A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelsséggel tartozik.

Az oOvoda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival ¢s munkajaval a gyermekek
cgészségligyi €s csaldadi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ertekezleteken a mobiltelefonjat kapesolja ki, vagy halkitsa le.

Az egészséges életmdd fenntartdsdaval segitse a gyermekek testi fejlédését, - a modern

fudomdny ismereteit felhaszndlva:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozo rendelkezéseket, utasitasokat.

Egyenl6 hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.

Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlodéséhez, a prevencidhoz.
Az dévoddra hdrulé feladatokbdl az 6vénd kiteles az alabbi részfeladatokat elldini a

vezeld ntmutatdasai alapjan:

Eléadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutatd.

Jegyzokonyvvezetés.

A mindenkori munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
szervezeése.

Palyazat {rasban vald részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Az 6vodapedagdégus munkaidejének beosztasa
A kitott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotout részében:

foglalkozasok elékészitése,

a gyermek teljesitményének értékelése,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek foglalkozasanak nem
mindsiilo — feltigyelete,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

sziilokkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogad6 6ra megtartasa,
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorallédsa,

nevel6testiilet a szakmai munkakézosség munkajaban torténo részvétel,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa rendelhetd el.
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Fejleszté syogypedagogus munkakiri leirds

1. A fejleszté gyogypedagogus konkrét feladatai

A fejleszté gyogypedagdgus munkaideje heti 40 ora, ebbdl kotelezd oraszdma, melyet a
gyerekekkel torténé kozvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 24 6ra.

Munkajat a délelotti idgszakban végzi.

A fejlesztd gyogypedagdgusi munka olyan pedagdgiai tevékenység, amely a tanulédshoz
sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkcidk javitasat, az esetleges hianyzo
funkciok potlasat szolgalja. Megel6zi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi nehézségeket,
amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a
kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megel6zi a neurotikus
tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztraciok miatt
kialakulhatnak.

2. A fejleszté gyogypedagdgus pedagogiai feladatai
+ tanév elején végezzen hospitaldsokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a
gyermekeket kiilonbozo tevékenységeik soran,
« a szliréseik elvégzése utdn a logopédussal és az dvondkkel tartson konzultaciot, a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében,
« tartsa szem ecl6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés fo indikécidja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet stulyossaga,
« vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaloinak elkészitésében,
« tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekek
sziileivel, nytjtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlédésérol.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

« afejleszto foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,
¢ akozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,
 kapjanak lehet6séget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,
o tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

+ kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,
 juttassa a gyermekeket minél tébb pozitiv élményhez,

o a fejlesztdé program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktudlis teljesitményéhez,

« a munkajdhoz kapcsolddo taniigy igazgatasi és pedagdgiai dokumentacié mindenkor legyen
naprakész.

3. Bizalmas informéciok kezelése
o Az intézmény miikodésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
+ Az adatvédelmi térvényben foglaltak alapjan az intézménybol személyes gyermekekre
vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.
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« A gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait érint6 informaciokat megbrzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti és a kozoktatdsi térvényben meghatérozottak szerint jar
el.

4. Egyéni megbizatas

«  munkéjat az dvodavezetd megbizasa alapjan végzi,

«  folyamatos Onképzéssel javitja fejleszté pedagdgiai felkésziiltségét és gyakorlati
munkdjaban hasznositja,

+ folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat,

* rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a Mddszertani Kézponttal, logopédussal,
konduktorral.

* napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport Gvéondivel, konzultaciot tartanak a
gyermekeket érintd kérdésekrdl, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak.

5. Munkakoriilmények

« napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all,

o kozos 0ltozo, tisztalkodasi lehetdséggel,

« a hivatalos tigyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

o a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitégép hasznalatanak lehetosége
biztositott,

o fejlesztd foglalkozdsainak megtartasahoz a fejleszté szoba és a folyosdn kialakitott
,tornaszoba” rendelkezésre all.

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit a vezeto a feladatkorébe utal.

Dajka munkakori leivdasa

A munkakor célja: A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellato intézményben (6voda) az
Ovodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges
higiénias feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozéasaban, a kornyezet
rendjének tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozdasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, énalldan szervezi és végzi.

Kozvetlen felettese az ovodapedagogus. Munkdjat az intézmény vezeté altal meghatarozott
munkarendben a tagintézmény-vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozé dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacidos és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai
informdciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka 4ltalanos feladatai a gyermekesoportban:

* Az ovondk éaltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az évond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport életében.



Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, elmosogatasaban, szem elott tartva az ANTSZ -
altal eldirtakat.

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkdzok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdiének, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkérének kialakitdsahoz!

Az étkezéshez fehér kdpenyt visel, egyéb esetekben képenyt vilt.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az tagintézmény
vezetonek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.
A réabizott névények, apolja, gondozza.
A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

L]

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas -
irodak, 6lt6zok, mosdo.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja az 6szi, téli, tavaszi és nydri sziinetben.
Az 6voda udvaran 1évo jardat, a terasz 1épcsdjét, a babahaz belsejét és a betonos eldterct
naponta lestpri, egyben tisztan tartja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az utazd gyerekeket reggel fogadja, délutan pedig kikiséri az iskolabuszhoz, €s dtadja a
megbizott kiséronek.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsdgtechnikai és
tiizvédelmi elbirdasokat mindenkor betartja.

Az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az dramtalanitast ¢s a
riaszto betizemelését.

Az ovoda kulesaiért teljes felelosséggel tartozik.
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« A csoport textiliaival, a leltar szerint elszamol, vezeti a térésnapldjat.

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az dvoda titkarral..

¢ Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kéltségvetés tervezesénél javaslatot tehet.

o A gyermekekrdl pedagodgiai informacidt, az dvoda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

« A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
tagintézmény-vezetoje és helyettese idénként megbizza.

*  Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind6ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Pedagdgiai asszisztens munkakori lefrdsa

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

o A munkaid6t munkarendjének megfelelen betartja.

e Az dvodaban, olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltézékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
intézményvezetdjének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

o Hianyzas esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan helyettesit.

o Munkaidé alatt csak az intézményben lévo vezeté engedélyével hagyhatja el az
6vodat, ill. a munkavégzés helyét (uszoda, szinhéz, tdjhaz, mizeum, konyvtar stb...).

o Az Ovoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja.

o A biztonsagtechnikai, tiiz és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

o A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

o Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

o [Feladata, hogy koérnyezettudatos magatartasra és a természet szeretetére, Ovasara
nevelje az 6vodaskoru kisgyermeket.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

e Vigyaz a gyermekek testi épségére.

o Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld helyzeteket.

o Felismeri az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.

o Intézményen belill (mosdd, WC, tornaterem, foglalkoztatdé terem) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

o Intézményen kiviil programok, foglalkozasok, helyszineire kirandulasokra, sétakra,
stb, kiséri a gyermeket.

e Tevékenyen részt vesz a gyermek személyi higiénias szokésainak kialakitasaban.

o Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénias szokasainak kialakitdsaban
(koz0s Elettér tisztasaga, rendje stb.)

o Tevékenyen részt vesz a gyermek dltozkodési szokasainak kialakitasaban.

o Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok haszndlata, stb.)
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Ellenérzi, és sziikség szerint korrigalja a gyermek higiénias és onkiszolgalo
tevékenyseégét.
Sziikség esetén lazat mér.
Sziikség szerint feliigyeli a beteget, sériiltet.
A kijelslt csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegézés utéan a fiirdészobaban és
az 6ltozksdésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vonodk utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nallo onkiszolgdlasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovonok elvarasainak megfelelden.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikédik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja.
Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)
Testnevelés foglalkozasra - elézetes beosztds szerint - a gyermekeket a tornaterembe
kiséri, vetkézésben, 6ltozésben segitséget nyjt a visszakisért csoportnak is.
A beosztott idépontba a s6 szobaba kiséri a gyermekcsoportot.
Az uszodai programok ideje alatt az intézményvezetd helyettes megbizésa alapjan a
csoportok munkéjat segiti.
Sziikség szerint részt vesz a tizorai és az uzsonna el6készitésében.
Ebredés utén a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban,
A hitoktatésra és egyéb a sziilok altal igényelt foglalkozasra a kijelolt helyiségbe kiséri
a gyerekeket.
Gyogytestnevelés elbtt és utan segit az Sltozésben, vetkézésben, és a gyermekek
kiséretében.

Szervezési feladatok
Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.
Részt vesz az intézményen beliili, illetve kiviili programjainak elokészitésében
(csoportszoba diszitése, eszkdzik, anyagok el6készitése stb)
Az o6vodapedagdgussal megbeszélve eldkésziti a foglalkozdshoz — sziikséges
eszkozoket.
Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az intézményvezetd helyettes és az 6vond utmutatasai szerint 1észt vesz.
Kozrem{ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében

Egyiittmiikodés, kapcsolatok
Atveszi, 4tadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotol.
Részt vesz a sziiloi értekezleten, esetenként csaladlatogatason.
Részt vesz a team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Feliigyeli a rabizott gyermekeket.
Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.
Egyiittmiikédik az 6vodapedagogussal a neveld munkaban.
A (gybégy) és az ovodapedagdgus utmutatdsa alapjan egyénileg segit a gyermek
szamolasi készséget fejleszto feladatok megoldéasaban.
A (gyégy) és az 6vodapedagdgus Utmutatasai alapjan egycénileg segit a lelassult
mentalis fejlodést gyermekek nevelésében.
A (gyogy) és az dvodapedagbgus Gitmutatasa alapjan egyénileg segit a beilleszkedési
és magatartasi nehézséggel kiizdd gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldaséban,
és a beilleszkedési, valamint a magatartas problémainak rendezésében.
A (gyégy) és az Ovodapedagdgus utmutatisa alapjan segit a hiperaktiv
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gyermekeknek
a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében.

o A (gyogy) és az Ovodapedagogus uUtmutatasai alapjan egyénileg is segit a

figyelemzavarral kiizdd gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban, és a
figyelemzavar terapiajaban.

o A (gybgy) ¢és az dvodapedagdgus utmutatasa alapjan egyénileg segit az autisztikus

o

viselkedésii gyermeknek a fejleszté feladatok megoldasaban és a specialis problémak
rendezéseben.

o A (gybdgy) és az dvodapedagdgus Utmutatasa alapjan egyénileg segit a tehetséges

gyermeknek tehetsége kibontakoztatdsaban.

o A tudomasra jutott informéaciokat titokként kezeli.
o A szabalyzatokat, megallapodasokat megismeri €s elfogadja, betartja.
o Kapcsolataiban a tapintat az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,

munkatarsait.

o Beszédével, viselkedéskulturgjaval példat mutat.
o Kozds 6vodai programokon a mas csoportba jardé gyermekekre azonos figyelmet

fordit.

o Magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz
o Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.
o Hidnyzd felndtt esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezeté helyettes

utasitasai szerint

Egyéb rendelkezések

o Betartja az ¢lelmezés egészségligyi kovetelmények étkeztetés és élelmiszerek

kezelésének szabalyait. (HACCP)

o A meghatdrozott idépontba a busszal hazautazé gyermekeket az dvoda kapujahoz

kiséri, és a buszkiséronek atadja.

Takaritond munkalkori leivas

Munkateriilete: Az 6voda iroddjanak és udvarrészének takaritasa, valamint az irodai
kapcsolattarto feladatok elvégzése.

Naponta végzendo teendok:

1. A helyiségek felstprése, tisztitoszeres vizzel térténd felmosasa.

2. Az asztalok, székek egyéb butorok letorlése, sziikség esetén a meszelés utani takaritas

3. Mosdok, ablakparkanyok sziikség szerinti letorlése, surolasa.

4. Virdgok, névények apolasa, locsolasa.

5. Portorlés folyamatosan. a kényves polc allandé rendben tartasa.,

6. A szeméttarto kosarak folyamatos tiritése.

7. Az iroda el6tti kert rendben tartdsa, a hozzatartozd udvarrész folyamatos soprése,
loesolésa.

8. iddszakonként ajtok ablakok lemosésa, fiiggonyok mosdsa, vasaldsa.

9. Tavasz- 6szi nagytakaritas végzeése.
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A takaritason kiviil felelds:

Az irodéak biztonsagos zarasaért. (ajtok, ablakok)

az intézmény, az iroda vagyontargyainak védelméért,
az elektromos arammal valo takarékoskodasért,

4. a balesetmentes munkavégzéseért.

W N —

Allandéan elvégzends feladatai:

1. Naponta elhozza az 6voda postai kiildeményeit.

2. A fenntarté Onkorményzathoz elviszi a kért dokumentumokat

3. Az 6voda egységeiben Gsszeirja a csoportok ebédjelentését.

4. Minden egyéb feladatot ellat, amire az intézmény vezetdje megkéri.

A munkéja soran, az irodaban hallott és latott 6vodai informaciokat kezelje bizalmasan, a
titoktartds ra is, mint az 6voda Gsszes dolgozdjara érvényes.

Munkajanak elvégzéséhez, havonta biztositjuk részére a tisztito, - és fertétlenitd szereket.
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2. sz. melléklet

Az adatkezelés és adattovdabbitds intézményi rendje

[.Az alkalmazottak adatai

1. A koznevelési torvény alapjan alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
a) nevét , anyja neveét,

b) sziiletési helyét, és idejét,

¢) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvany szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat, felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzeltség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét.

e) munkakodre megnevezését

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdeténck idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i) vezetdi beosztasat,

]) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az intézményvezetd tekintetében a fenntartd, az egycb
kozalkalmazottak esetében az intézmény munkaszervezetének erre felhatalmazott munkatarsai
kezelik.

- tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, a rendorségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

IL.A gyermekek adatai

1. A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakhelyének, és
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgarsag
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziiléje, térvényes képviseléje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek dvodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, kapesolatos adatok

e) felvételivel kapesolatos adatok

) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

g) jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

h) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

i) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok

) gyermekbalesetre vonatkozo adatok
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k) a gyermek oktatasi azonosito szama

2. A gyermek adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
sziiléje neve, torvényes képviselsje neve, sziilldje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartozkoddsi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama, tankételezettség teljesitésével dsszefliggésben

3. a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére tovabbithato.

4. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, egymas kozott.

5. ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek.

6. az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
egészségiigyi dllapotanak megallapitasa céljabol,

7. a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- s
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek tanulo veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

8. az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdo szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

9.Az nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsig elbirdlasahoz  ¢s
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Adatkezelés

1. A pedagbgust, a neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segité alkalmazottat, a gondozot
kiilldndsen, tovabba az intézmény minden alkalmazottjat titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a munkajanak ellatdsa soran szerzett tudomést. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatdsi jogviszony fenndllasatol, ¢és annak megsziinése utan, hatdridé nélkiil
fennmarad.

2.A titoktartdsi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilével torténd kozlés
tekintetében, mésokkal torténd kozlés tekintetében és a sziils kozdsen, bolesédés, ovodas
gyermek esetében a sziil6 - mindharom esetben - irdsban felmentést adott.

3.A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti, munkakdzosségi értekezletre, a
nevelbtestiilet tagjainak egymaéskozti, a gyermek, érdekében végzett megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

4.A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik nem nevelbtestiileti
tagként vesznek részt a nevel6testiilet tilésén, a munkakozosség megbeszélésen.

5. Az intézmény a gyermekek, személyes adatait csak pedagégiai célbél, gyermek- és
ifjisagvédelmi célbdl, egészségligyi célbol, torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, célhoz kototten kezelheti.

6. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi  okokbol,  térvényben
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3. sz. melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Vezetési szerkezet

Kiskunmajsai Napsugar Ovoda

Ovodaszék

Kiskunmajsai Polgdrmesteri
Hivatal

Kiskunmajsai Napsugar Ovoda
tagintézmény —vezetd

(F6 utca 111, sz. alatti telephely)

Intézményvezetd
Titkdarsdg
Székhelyi intézmény
ovodatitkar
Kiskunmajsai Napsugar Ovoda
intézményvezetd helyettes
(dltaldnos helyettes)
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meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

7. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az intézményvezeté ¢s — a
meghatalmazés keretei kozott — az dltala meghatalmazott més alkalmazott jogosult.

8.Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositésra alkalmatlan modon dtadhatok.
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