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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A kozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény 40.§ (2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a Nagyborzsonyi Aproka Ovoda nevelétestiilete az aldbbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

A kozoktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény vezetdje
késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, [NKkt. 25. § (4)] a sziil6i szervezet, véleményezési jogot
gyakorol, [Nkt.25§ (4), R 4.§ (5)], véleményezési jogat gyakorolja Nagyborzsony Kozség
Onkormanyzat, valamint sziikséges a fenntarto egyetértése, amennyiben a szabalyzatban
foglaltak tobbletkoltséget igényelnek. [Nkt. 25. § (4)].

Jelen SzZMSz nem jar fenntartdi tobbletkoltséggel.

ALTALANOS TUDNIVALOK

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

- 2011. évi CXCV. térvény Az allamhaztartasrél /Aht./

- 368/2011. (XI11.31.) Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezé Korm.
rendelet /Avr./

- 68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

- 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol /Ber./

- 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl /Knt./

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl /R./

- 229/2012. (VI1.28.) A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo
Korm. rendelet /Knt vhr./

- 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 1992, évi XXXIIL torvény A kozalkalmazottak jogallasarol /Kjt./

- 2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyvérdl /Mt./

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

- 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl



1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./
2011. ¢évi CXII. torvény Az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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

1995. évi LXVIL Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma, hatalya

Célja

2012. évi IL torvény a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa

az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa

a zavartalan mikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényestilése

a szlilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélasa

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza:

a Nagyborzsonyi Aproka Ovoda szervezeti felépitését,

a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rend;ét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés €s benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,



a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatéarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egy¢b foglalkozésok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendet,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek.

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ hatalyba lépése!
Az SZMSZ iddbeli, személyi, teriileti hatalya:
A neveldtestiileti hatarozat elfogadasanak, illetve a fenntart6 jovahagyasat kovetd nap 1ép hatalyba

¢és hatdrozatlan idOre szol. A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda korabbi

keltezésti Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
Az SZMSZ. idébeli hatalya:

fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore
az Ovodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események iddétartamara,
illetve az 6voda kiilsd képviseleti alkalmainak idétartamara.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

Az 6voda teriiletére.
Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

12011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 25§



A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1€p hatalyba ¢és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6zbéleg hatalyos SZMSZ.
Modositasara, feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha:

- jogszabaly irja eld

- ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikddési rendjében valtozas all be

- aszildk, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz
Kozzététele az alabbi helyeken:

- vezetdi iroda

- Nagyborzsony Kozség honlapja.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6vodaba jard gyermekek sziilei, a munkavallalok és

mas érdekl6dok megtekinthetik a vezetdi iroddban munkaiddben.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben
az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6éi vagy mas nem az
intézményben dolgozé személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszolitja az intézmény
elhagyésara.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény adatai’
Az intézmény neve: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
Székhelye: 2634 Nagyborzsony Széchenyi utca 27/1
OM azonositéja: 203082
Alapité okirat szama: E/376-8/2015.
Alapitasrodl rendelkezo jogszabaly teljes megjelolése:
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése
Kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott dvodai nevelés.
A kozoktatasi intézmény tipusa: 6voda - 6vodai nevelés
Elérhetéségei:
Telefon: 06-27/306-505
E-mail: borzsonyovi@gmail.com

Fenntarto6 és iranyité szerve: Nagyborzsonyi Kozség Onkormanyzata
2634 Nagyborzsony Rakoczi ut 2.

2 Az intézmény a mitkodési engedély kiadasara vonatkozo eljarasi szabalyok a 2011.évi Koznevelési torvény 21§


mailto:borzsonyovi@gmail.com

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegz6: NAGYBORZSONYI APROKA OVODA
2634 Nagyborzsony, Széchenyi ut 27.
OM-azonositd: 203082
Telefon: 06-27/306-505

NAGYBORZSONY! APROKA OVODA
2634 Nagybdrzsony. Széchenyi 6t ot
OM-azonosita: 203082
Telefon: 06-27/306-505

Korbélyegzé: NAGYBORZSONYI APROKA OVODA
2634 Nagyborzsony, Széchenyi Ut 27.

2634 Nagyborzsony,
Szechenyi it 27

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan a

helyettesitésére megbizott 6vodapedagogus.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az

tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, irdsos megbizas alapjan, amely tartalmazza az

adott feladat ellatasat. Az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor

tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat 6vodapedagdgusnak is.

Az 6voda nevében aldirasra és korbélyegzo hasznélatara az 6voda vezetdje jogosult:

- Kiadmanyozza az 6voda mukodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az Onkormanyzattal torténd
egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

- Kiadmanyozza a tars 6vodék vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgdlat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgaltat
vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo616 levelezest.

- Az 6vodai szakvéleményeket.

- Az dvoda bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, neveldtestiileti €s sziil 61
tajékoztatokat.
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- Az 6vodavezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd altal megbizott

helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozé

tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az 6vodavezetonek.

Az Alapité okiratban foglaltak részletezése:
A koltségvetési szerv neve: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye és feladat ellatasi helye:

2634 Nagyborzsony, Széchenyi ut 27/1.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma és rendelkez6 jogszabalya: 2015.szeptember 1.
Nagyborzsony Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 38/2015. (VI.09.) szamu

hatdrozata, modositasrol rendelkezd jogszabaly Nagyborzsony Koézség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének 50/2015 (IX.15.) szamu hatarozata.
A koltségvetési szerv alapadatai:

a) Az intézmény tipusa: 6voda
b) OM azonosité: 203082
C) Az dvodaba felveheté gyermekek maximalis 1étszama: 40 {6

A koltségvetési szerv feladata, alaptevékenysége, szakagazati besorolasa, szakfeladat szama:

a) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladat: 6vodai nevelés

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan

tankotelezettség kezdetéig 6vodai nevelés,

fejlesztd nevelés

a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelése.

Szakagazati besorolisa és megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

a) Alaptevékenység kormanyzati funkci6 szama és megnevezése:

091110
091140
091120

013350
096015

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Alapité szerv neve és székhelye: Nagyborzsonyi K6zség Onkormanyzata

2634 Nagyborzsony Rakoczi ut 2.

Iranyito szerv, fenntarto szerv, mitkodteto szerv:

Alapitoi

jogokkal felruhazott iranyité szerv neve: Nagyborzsony Kozség

Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

2634 Nagyborzsony, Rakoczi at 2.

Képviseldje: a polgdrmester

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

A 819. hrsz. alatt felvett 180 m? nagysagu, természetben a 2634 Nagyborzsony, Széchenyi
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utca 27/1. alatt fekvd székhely, a rajta 1évo felépitményekkel egyiitt a Nagyborzsony Kozség

Onkormanyzata képviseld-testiiletének rendelkezése szerint az dnkormanyzatot illeti meg.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onallé gazdalkodassal nem rendelkezik.

Az 6voda miikodési teriilete:
Els6sorban a Nagyborzsony kozség kozigazgatasi teriiletén bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd torvényes képviseld haztartdsdban €16 gyermekek
felvételérdl gondoskodik.

A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:
A Képviseld-testiilet nyilvanos palyazati eljards utjan, a jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevezi ki.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai®
A torvényes milkodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Az alapit6 okirat,

- Az 6voda pedagdgiai programja

- Az dvoda éves pedagogiai munkaterve

- Hazirendje,

- Jelen SZMSZ ¢és mellékletei.

Az alapité okirat tartalmazza*:

- akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogositod okirat,

- az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését,

- azintézmény alapfeladatait, kiegészitd feladatait.

Pedagégiai programunk®
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyisegének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitéset,

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

- nemzetiségi Ovodai nevelésben részt vevd Ovoda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének 4polasaval jar6 feladatokat,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

32011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol; 20/2012. Emmi rendelet
42011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 21§ (1) (2)(3)
52011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
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- a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket,
- anevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
Az 6voda pedagdgiai programjat minden sziilovel ismertetjiik a gyermeke beiratkozasanak napjan.
Az 6voda éves pedagogiai munkaterve®
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjeldlésével. Az éves pedagodgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A nevelOtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja
el.
A munkaterv tartalmazza:
- anevelési év rendjét, 6vodai nevelés helyi rend;jét
- sziinetek idGtartamat, nevelésnélkiili munkanapok idépontjai (5 nap), felhasznalasa’
- eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idopontjat
- stratégiai tervet, amely a szakmai programokra, rendezvényekre késziilnek pedagogiai célu
ovodai nyilt napok tervezett id6pontjat
- az 6vodai élethez kapcsolodod innepek megiinneplésének idopontjat
- egyéb, neveldtestiilet altal fontosnak itélt kérdés — gyakorlatvezetések, szabadidds programok,
tevékenységek, tervezése, szervezése, feleldsok megvalasztasa, tovabbképzések, bemutatd
szakmai napok, gazdalkodast, fejlesztést, az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését,
fakultativ hit és valldsoktatas igény szerint®,
A Hazirend tartalmazza®
- az intézmény miitkodésével kapcsolatos informaciokat;
- az 6vodaban foly6 nevelémunka alapelveit,
- az Ovoda nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,
- az ovodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,
- 0vO-védo eldirasokat,
- agyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,
- asziilOket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos lemondasok,
étkezési tamogatasok)
- az 6vodai elhelyezés megsziinésével €s a beiskolazassal kapcsolatos rendet,
- az 6voda hagyomanyait,
- asziilékkel valo egyiittmlikodés lehetdségeit,
- agyermeki jogokat, a sziil6k jogait és kotelességeit.

INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A nevelési év rendje, heti és éves nyitva tartas, nyitas, zaras intézményi rendje:
Nyitva tartas: 6,30- 16,30 6raig

620/2012. EMMI 3§(1)
720/2012. EMMI 1§ (5) (6) (7)
820/2012. EMMI 1§ (8)
92011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 24§ 25§ (2) (3) (4); 20/2012. EMMI 5§
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Heti munkarend: heti 5 nap, hétf6t6] — péntekig

Nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31-ig

Szorgalmi idészak: szeptember 1-t61 — majus 31-ig

Nyari, udvari élet: junius 1-t61 — augusztus 31-ig

Rendezvények esetén: a nyitva tartast az 6vodavezetd engedélyezi

Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a Fenntartd
Onkormanyzat jegyzéije rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napkozben a bejarati ajtd zarva van. Az 6voda bejarati ajtajat 8.30-t6l 12.30-ig, illetve 13.00-t6l
15.30-ig biztonsagi okok miatt zarva tartjuk! A csengetésre a dajka nyit ajtot, aki a latogatot, az
ovodavezetohoz kiséri.

Az 6voda a nydri zarva tartds ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatdrozza meg és az dvodavezetd hozza a
szllok, az alkalmazotti k6zosség tudomasara.

Zarva tartas idopontja:

Az intézmény lizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel,
melynek idépontjardl a sziiloket legkésobb februar 15-ig, a hirdetd tablan értesitjiik. A nyari zarva
tartas elott két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket irdsban kell rogziteni. A
sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megeldzoen tajékoztatni kell.

Télen a fenntartd6 rendelkezése alapjan (kardcsony ¢és 0jév kozott), a kormanyrendeletben
meghatéarozott idépontban az intézmény zéarva tart.

Tavaszi sziinet alatt, a kormanyrendeletben meghatarozott idépontban szintén zarva tart az dvoda.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje:

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot tart, melyrdl a sziil6t legalabb 7 nappal
korabban értesiti. A nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhaszndlasdnak modja az éves
munkatervben van meghatarozva.

Az 0vodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan torténik
A sziil6k tajékoztatdsanak rendje a fentiekrol.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben kertilnek rogzitésre:
- Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznéalasuk,
- A karbantartasi, felgjitasi, takaritdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
- A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,
- A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,
- Az 6voda miikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv,
- Valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszertinek tart.

14



AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLOK BENT
TARTOZKODASI RENDJEX?

Az alkalmazottaknak az 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje:
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

- rendelkezzen az elbirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

- Dbiintetlen el6élett és cselekvoképes legyen.
A munkavallalo koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni, munkavégzés céljabol.
Munkaid6: a kotelezd oOraszamok a mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfelelden
alakulnak.

Teljes munkaidé | Kdotelez6 draszam | Kotetlen draszam
Ovodavezetd 40 12 -
Ovodapedagogus 40 32
Ovodapedagogus- 40 26 6
gyakornok!!
Pedagogiai munkat segitok | 40 40 -

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakorbe tartozo
feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezo
orakbol, valamint a neveldmunkaval sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdol all.

A pedagbdgus szamara - kotelezO oOraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adhat,
munkakozosség vezetd javaslatdnak meghallgatdsa alapjan. E tevékenység ellatasaért kiilon
dijazasra nem jogosult az alkalmazott.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendjét a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, az 6voda nyitva tartasi idejét kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok €s kérések figyelembevételére is.

A pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkarendjének beosztasat a vezetd allapitja meg, amely a
biztonsagos miikddés érdekében év kdzben is valtoztathato.

Minden alkalmazott koteles az 6vodaban a munkaidé kezdete el6tt legalabb 5-10 perccel
megjelenni.

Munkgjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni.

A munkakézi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, husz perc,
munkakozi sziinetet kell biztositani — kotelezé munkaiddn kiviil, a munkavégzés megszakitasaval

10 MT. 52.§ (1); Nkt. 66§ (1)
1L NKt. Nkt. 62.§ (11)
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adjuk ki. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni, lehetbleg a valtotars megérkezésekor, de figyelembe vehetd az alkalmazottak kérése is.
Tavolmaradas rendje:

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 6 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaid0 beosztdsat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A vezet6 nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt Ovodavezetd, vagy a helyettese az intézményben
tartdzkodik, a munkaid6 beosztas szerint.

A vezet0 helyettese, az 6vodaval jogviszonyban all6 6vodapedagdgus.

A munkaidd beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdozkodni, ugy megbizast kaphat a pedagogiai munkat segitd dajka, de ebben az
esetben neveldi munka nem lehetséges az intézményben.

A gyermekeknek az 6vodaban valé benntartézkodas rendje:'?

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves €és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢év kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyzd a sziild
kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.

A nem magyar allampolgar akkor tankdteles Magyarorszagon, ha magyar jogszabalyok szerint
menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius tartdozkodasi
engedéllyel rendelkez6 kisérd nélkiili kiskort, illetve sziilgjével egyiitt tartozkodasi engedéllyel,
vagy humanitérius tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kiskort.

12 Nkt 8. §
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés:

Az 6vodéaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és modjat a jogszaballyal 6sszhangban fenntartd hatarozza meg, az adott év aprilis 1. és
majus 30. kozotti idészakban.

Az dvoda a hataridé eldtt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idopontjat nyilvanossagra
hozni.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan jelentkezd gyermekek
fogadésa az dvodai nevelési évben 6vodai hely aranyaban folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az 6vodaban torténik. A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezetd
dont. A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.
A felvételhez sziikséges egyéb dokumentumokat a hazirend szabalyozza.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, a fenntarto felvételi
bizottsagot hoz 1étre, mely koordinélja a gyermek elhelyezést.

Az dnkormanyzat jegyzdje altal megkiildott névjegyzek alapjan az 6vodaba nem jaro 3. életéviiket
betdltott gyerekeket fel kell kutatni, sziileiket fel kell szdlitani a gyermek ovodéaba jarasi
kotelezettségére.

Az 0vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések:

Az 6vodai elhelyezés megsziinésének eseteit a Hazirend tartalmazza. Az 6vodai jogviszony
megsziinésének iddpontjat, valamint azt, hogy a gyermeket melyik ltalanos iskoldba irattdk be, a
Felvételi és mulasztasi napld megjegyzés rovataban kell jeldlni.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések:

A gyermekek tdvolmaradasat a Hazirend szabalyozza.

A gyermek hidnyzasara a csoportban dolgozo dvodapedagogus adhat engedélyt, melyrdl irasos
dokumentécid késziil, s ezt a sziild alairasaval igazolja. Minden hénap végén egyeztetés torténik,
ahol a felvételi és mulasztasi naploban vezetett és a hianyzasrol késziilt feljegyzésnek 6sszhangban
kell lennie. A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait
r0gziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 9 6raig be
kell jelentenie az 6vodapedagdgusnak.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét 6vodaba. Orvosi
igazoldsok megdrzése a kovetkezd nevelési év végéig (aug.31.) kotelezo.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, 5 igazolatlan nap utan az 6vodavezetd
értesiti a helyi onkormanyzat jegyzdjét €s a teriiletileg illetékes Kistérségi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalatot, ha a gyermek tovabbra is igazolatlanul hianyzik tovabbi jogszabalyban
eléirt intézkedéseket tesz az 6voda vezetdje. ™

1320/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése
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AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK ES
HELYETTESITESENEK RENDJE

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 ora

a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magéban foglalo foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 ora (k6tétt munkaido)

heti 4 orat koteles az intézményben tolteni a nevelést el6készitd, valamint egyéb pedagogiai
feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétellel, gyakornok szakmai segitésével
Osszefliggd feladatok ellatasaval, de szlikség esetén eseti helyettesités rendelhetd el ennek
terhére

a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat— tovabbi heti 4
ora — maga jogosult meghatarozni.

kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az intézményvezetd hatarozza meg
az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utan, valamint pihendnapon is — a 40 6rés
munka idejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stb.)

az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizarolag 6vodapedagogus tarthat
Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Az 6vodavezetd kotott munkaideje: heti 12 ora

Az 6vodapedagdgus kotdtt munkaideje: heti 32 ora

A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkaideje: heti 40 ora

Minden alkalmazottra kotelezo érvényii:

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb,
de legkésébb az adott munkanapon 6 6raig kdteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az alkalmazottak munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Munkaid6 beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
moddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkdjat koteles személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 5-10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el0készitse, tovabba munka idejenek letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a 6 6rat meghaladja, 20 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
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kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen. A munkakozi
szlinet nem munkaido.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

- Az 6vodapedagodgusok helyettesitése elsésorban a sajat csoportban torténik — tartds hianyzas
esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személye lehetdleg ne valtozzon.

- Eldre nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités meghatarozott
rend szerint miikodik — a mindenkori Munkaidé beosztasban rogzitetteknek megfelelden.

- A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
ovodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

- A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

- Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

- A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, €s amig az eldtérben varakozik a
vendég, bejelenteni, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért
alkalmazottat.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, szakszolgélati, szakmai szolgéltatoi, és az egyéb
hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik, intézményvezetd
fogadja.

- Az 6vodai csoport latogatasat mas személyek részére kivételes €s indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

- Az dvodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

- A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segitd szakemberek
(orvos, védond, pszichologus, utazd gydgypedagdgus, logopédus, hitoktatd, szakmai
szakszolgalati képviseld stb.) a kijelolt helyiségben végezhetik munkéjukat

- Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

AZ OVODA HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE:

Alkalmazottak
A személyzeti helyiségeket csak az 6vodai dolgozdok hasznalhatjak.
A hozzatartozok az 6lt6zében varakozhatnak.
A menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allok, az intézménybe
1épésiikkor tajékoztatjak az Ovodavezetdt, latogatasuk okardl és igazoljak személyi azonossagukat.
Az 6voda épiiletét, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helységeinek hasznaldi feleldsek:
1. Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
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2. Az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

3. A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

4. Az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Sziilok

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak, és hazavihetik, az 6vodai
tevékenység megzavarasa nélkiil. A napirendet a Hazirend tartalmazza.

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak at az 6vondnek,
tavozaskor az 6vond6tdl kérjek ki, ellenkezd esetben az 6vond nem tud feleldsséget vallalni a
gyermek biztonsagaért.

Gyermekeiket egyediil ne engedjiik be €s ki az 6vodabol, csak ha erre a sziil6 kiilon
formanyomtatvanyt tolt ki.

A gyermek kiadasa csak sziilonek, vagy elozetesen megbeszélt és a sziil6 irasos engedélye alapjan a
megbizott felndtt kort személynek lehetséges.

A csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl.: nyilt nap,
beszoktatasi id6szak, dvodai tinnepélyek, sziiloi értekezlet, fogadora).

A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6voda dolgozai, tigynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasar alkalmaval.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szol6 egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi
tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezeté adhat engedélyt.

A nevelési - oktatasi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6d, alkalmazott
személyiségi jogait, emberi méltosagat, lelkiismereti €s valldsszabadsagat

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek,
részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szol6 2011. évi CIIL. toérvény
hatalya ald tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithat6. A nevelési-oktatasi
intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek, részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS
RENDELKEZESEK

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

Az oOvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, a héazirendben
szabalyozottak szerint.

A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, (talalo, felnétt mosdo,) gyermek nem
tartozkodhat
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Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feltigyeletét, part,
vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznal6i feleldsek:

* az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

* az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

* atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az intézmény szervezeti és muikodési szabalyzataban, valamint a hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoport ovodapedagogusa és a csoportban dolgozé dajka azonos
mértékben feleldsek, anyagi feleldsséggel tartoznak.
Az utolsokeént tavozé dolgozo- fegyelmi és kartéritési feleldsséggel - felelds az épiilet bezarasaért.
A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyitd és zard
alkalmazott feladata. Minden alkalmazott sajat kulccsal rendelkezik az 6vodahoz.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt az 6vodavezetonek,
tavollétében az 6vodavezetd helyettesnek jelenteni.
Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg, €s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd tudomdséra hozza (értesités formajaban).

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A dolgozok a gyerekek kozott, a foglalkoztatasi idOben, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznélhatjék, csak ha arra megfeleld indoka van. (pl. csaladi vészhelyzet)
Az 6voda telefonjanak hasznalata csak a bels6 szabalyozas szerint torténhet.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozds — egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi igazolast az intézményvezetdnek kell atadni, aki a kiskonyveket
az irodéaban erre kijeldlt helyen tarolja és nyilvantartast vezet az alkalmassag érvényességi idejérol.
A munkahelyre behozott személyes targyak, ért€kek megdrzésére nincs lehetdség. Aki ezt nem
veszi figyelembe, a munkaltatotol anyagi kartéritést nem kovetelhet.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az 6voda szervezeti abraja

Ovodavezetd
SzUlGi kdzosség
Nevel6testiilet, Pedagdgiai munkat
ovodapedagdgusok segit6k

Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladatkorei*

Az intézmény dolgozo6i kdzalkalmazottak, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka torvénykonyve, valamint a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az ovodavezeto és feladatkore:

Az 6voda é€lén az 6vodavezetd all a 2011. évi CXC. Torvény 68. §.-a alapjan, aki az intézmény
egyszemelyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felel az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok toéle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért - 0nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért

Az oOvodavezetd jogkorét, feleldosségét feladatait a koznevelési torvény, az Ovoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg. Beszamolasi, tdjékoztatasi kotelessége van a
fenntarto fele.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletel hatarozzak meg.

Az d6vodavezeto felel:

2011. évi CXC. Torvény 69.§ (1) és (2) alapjan

- akoltségvetési szerv szakszerii €s torvényes mikodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

142012.évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl; 138/1992 (X.8.) korm.r. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

22



a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési program mikodtetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

Az 6vodavezeto:

gyakorolja munkaltatéi jogokat,

jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért.

dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe, [

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja,
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elére
lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miitkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni
a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni
kell.

felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

"

felel a nemdohanyzok védelmeére eldirt feltételek biztositasaért.

Az ovodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevel6testiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitasa,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil irdnyitja a székhelyen dolgoz6 valamennyi alkalmazottat
fenntarto elotti képviselet

a helyettesitési beosztas elkészitése

Az ovodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
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a neveld munka ¢és a pedagdgiai tevékenység iranyitasa, ellendrzése végrehajtasanak
szakszerli megszervezeése ¢s ellendrzése,
a nemzeti ¢és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,
a nevelGtestiilettel, a szlil61 munkakozosséggel és a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakkal valo egytittmiikodés,
¢ész szerll, takarékos gazdalkodas megszervezése,
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontés, amelyet
jogszabaly kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,
az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,
szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa és végrehajtasa
adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikdhoz, a miikodés egyéb teriileteirdl,
a dolgozok személyi anyaganak, munkakori leirasanak elkészitése, kezelése,
munkaszervezési feladatok: munkaid6 beosztas elkészitése, helyettesités megszervezése,
szabadsagolas miikddtetése
a belso ellendrzési tevékenység irdnyitasa, megszervezése, ellendrzése,
kapcsolattartas kiils6 partnerekkel,
a felvételi- és mulasztasi naplo vezetésének ellendrzése, értékelése,
a szakmai munkak6zosség munkajanak figyelemmel kisérése, segitése,
folyamatos gondoskodas az 6nképzésrol és a kollégak képzésérol
gyermek ¢s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,
az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint,
igazgatasi feladatok ellatasa
a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatoOsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadésa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
a sziil6k értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.
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- kozvetleniil szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munké;jat,

- szabadsagok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

- felel az feladat ellatasi helyen 1év0 intézményi leltarba vett eszkozok nyilvantartasaért,
selejtezéséért, annak szakszerli hasznalataért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveldmunka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az 6vodavezetd megbizatasa az 6voda Alapitd okirataban megfogalmazott mdédon €s id6tartamra
szol.
Az ,,Utmutatd” szerint az onértékelésben részt vesz a vezetdi ciklus méasodik és negyedik évében.
Az atfogo intézményi onértékelés elkészitése 5 évenként.
Az ,Utmutaté” szempontjainak és elvarasainak megfeleléen az Oktatasi hivatal online feliiletére
feltolti az onértékelés eredményét, és a kétéves fejlesztési tervét.
A tanfeliigyeleti ellendrzés lebonyolitasa torvényi elvarasoknak megfelelden.
Mindsitési rendszer miitkodtetése — gyakornok, pedagdgusok. A mindsitési folyamat torvény
szerinti elvarasainak biztositésa.
Az 6vodavezeté feladatai, hataskorok atruhazasa'®
A képviselet szabalyait az intézmény szervezeti felépitése hatarozza meg.
A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a helyettesnek megbizott 6vodapedagogus a
kovetkezOk szerint:
e A helyettesitésre megbizott 6vodapedagogus helyettesitési rend szerint jarhatnak el az
intézmény képviseldjekent.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e A helyettesitésre megbizott 6vodapedagogus a fenntarto eldtt az adott teriiletiik igyében
jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A neveldtestiilet:

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil végzé munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége
alkotja.

A nevelGtestiilet a kdéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas

15 Nkt, 69. §

25



jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet, pedagdgusok:

1étszama csoportonként meghatarozva a koznevelési térvény alapjan

munkaidd: 40 ora - 32 kotelezd 6raszam

feladata: a gyermekek nevelése személyiségfejlesztés

jogkore — a koznevelési torvény hatdrozza meg

adminisztrativ teendok ellatdsa — a koznevelési torvény szerint

felel0ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

beszamoldasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevel6testiiletnek.

A neveldtestiilet miikodését meghatarozo szabalyozasi teriiletek:

A neveldtestiilet mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet dontési jogkore

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendes neveldtestiilet értekezlet

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv

késziil.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

A nevelési program és modositasanak elkészitése.

A Hazirend modositadsanak elfogadasa.

Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

A nevelési intézmény munkajat atfogod elemzése, értékelése, beszamolok elfogadasa.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A véleménynyilvanitas joga kiterjed az egyes pedagogusok kiilon megbizasaira, az 6vodavezeto-

helyettes megbizasara, illetve a megbizas visszavonasara is.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet a nevelési év soran a munkatervben titemezett és rendkiviili értekezleteket tart:

nevelési év nyitoértekezlete

harom alkalommal nevelési értekezlet, melyet a munkatervben meghatarozott idépontban az
ovoda vezetdje hiv 6ssze

nevelési évzaro értekezlete

rendkivilli értekezlet — ha a nevelGtestillet tagjainak egyharmada (50%-a) kéri, a

kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait-jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel- nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata
dont. A nevel6testiilet személyi kérdésekben- a nevel6testiilet kérésének tobbségére-titkos
szavazassal is donthet.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A jegyzOkonyvet:

- ovodapedagdgus vagy dajka vezeti,

- ¢értekezletet kovetd harom napon beliil el kell késziteni.

- A jelenléti ivet minden esetben kell hozz4 csatolni.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
tudnak egy-egy értekezleten részt venni.

Az értekezlet elokészitdje az 6vodavezetd. A neveldtestiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja:
a pedagogiai program, az SZMSZ, a Hézirend, az éves munkaterv, az 6vodai munkara irdnyuld
atfogo elemzés, beszdmolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat az értekezlet eldtt nyolc nappal véleményezésre,
megvitatasra atadja a pedagogusoknak. A neveldi értekezlet aktudlis pontjainak targyalasara, a
véleményezési jogot gyakorlo sziiloi munkakozosség képviseldjét is meg kell hivni.

A neveldtestiilet dont | e a pedagogiai program elfogadasardl, elkészitésérdl

e az SZMSZ elfogadasarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, érté-
kelések, beszamolok elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

¢ a hazirend elfogadésarol,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz
készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

e sajat mikodésérdl,

e dontéshozatalanak rendjérdl,

A nevelotestiilet | e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos vala-

véleményt nyilvanit mennyi kérdésben.

27



A neveldtestiilet | o az egyes pedagdgusok killon megbizasanak elosztasa soran,
velemeényét ki Kell | o avezetd helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
kérni e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

e akdznevelési intézmény vezetdjének megbizésa elott.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozo, dajka:

Létszamat mindenkori torvényi szabalyozas szerint.

Munkaidé: heti 40 6ra

Feladata, jogkore, feleléssége a Szervezeti milkodési szabalyzat mellékleteként csatolt
Munkak®dri leiras tartalmazza.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd. Sajat

tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda neveldtestiilete, és az Ovodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsold
rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget minden esetben az Ovodavezetd hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, szintén az 6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti
értekezletet a nevelési év folyaman két alkalommal. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja
az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet 6vodapedagogus vagy dajka vezet.

A sziilbi szervezet'®

A sziilok az 6voddban a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet miikodése
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol
sajat maga dont, melyet a sziild1 szervezet szervezeti €s miikodési szabalyzatban tesz kozz¢.

A sziildi szervezet dont e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasardl,

e arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az dvodai sziil6i
szervezetben

16 20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet; 3. §(8); 4. § (1) g; p); 82. § (6); 119. § (4); 122- § (8)-(9); 130. § (5); Nkt. 72.
§;73.§ (1); 82.§ (6)
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A szildi  szervezet | e azintézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben.
véleményt nyilvanit

A sziiloi szervezet | e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének
véleményét ki kell kérni meghatarozasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e az EMMI- rendelet 15. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatd elfogadasa elott

e koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas
visszavonasa elott,

¢ intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy
- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre alld idon beliil
gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
- a sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.
Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmitkddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-érol, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak Osszegytlijtése utan a csoport sziildi értekezletein
valasztjak meg (csoportonként harom f06).
A csoport sziil6i szervezete a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
e elnok,
e clndkhelyettes,
o titkar.
Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az
ovodavezetd helyettes a kapcsolattarto.
Az O6vodai sziiléi szervezet valasztmanya, vagy az Ovodai szintli sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az 6voda vezetdje az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként két alkalommal
Osszehivja, melyen tdjékoztatast ad az 6voda feladatair6l, tevékenységérdl, az aktudlis teendSkrol.
Az 6vodapedagdgus az adott csoport sziild1 kozossége szdmara a sziildi értekezletek alkalméval
nyujt tajékoztatast.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés
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Az 6voda vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdoznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az é6vodapedagogusok €s a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkéjat. Kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit.
Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort bet6lto alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktato6 munkat kozvetlenil segitd munkakorben
foglalkoztatottak k6zossége. A nevelbtestiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Sziiléi kozosség
Ovodankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
munkako6zdsség miikodik. A sziil6i munkakozosséggel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
A belsé kapcsolattartas rendje
Az ovodavezeto és a neveldtestiilet:
A kapcsolattartas formai:

- kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések
Ezen férumok idépontjait az O6vodai munkaterv tartalmazza. Az Ovodavezetd az aktudlis
feladatokrol szoban, valamint irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a pedagdgusokat.
A pedagogusok véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg kozolhetik az
ovodavezetdvel és a sziil61 kozosséggel.
Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott
Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az intézményvezeto
- asziildi értekezleteken
- az éves eseménynaptarban
- afolyoson elhelyezett hirdet6tablan
- afogadoorakon
- szobeli, vagy irasbeli modon
a csoportos ovodapedagdgus
- asziildi értekezleten
- afogaddorakon
- szbbeli, vagy irasbeli moédon
a szlloi szervezet
- megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

- asziildi értekezletek

- afogado 6rak

30



- anyilt napok
- azirasbeli tajékoztatok
A sziiloi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
pedagogusok eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.
Kapcsolattartas a pedagogusok és a gyermekek kozott:
Az oOvodapedagdgusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrél szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.
A vegyes ¢letkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszdma torvényileg
szabalyozott: maximum 25 f6. Ett6l eltérni csak a fenntartdé engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért az Ovodavezetod a felelos.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:
- A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
- Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
- A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkez6k
- szbébeli személyes megbesz€lés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorladshoz, sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében az intézményvezetonek,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
Az egyittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az ovodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
- Informécids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
- Kozvetlenill rendelkezésre bocsatsa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek
- 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa
- irasbeli t4jékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd ligyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil61 szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil61 szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek, a
szll61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
Biztositott jogok
A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
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A miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet/ sziiloi kozosség a vonatkozod jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd
jogok:

- véleményezési jog:

* munkaterv véleményezése —a 229/2012. (VIII1.28.) EMMI rendelet alapjan,

* ha az intézményben nem miikddik dévodaszek, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabdly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet
alapjan

- egyetértési jog

* ha nem mikodik ovodaszEék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozasa terén

* a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

Az 0voda vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolata

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel.

Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az 6voda vezetdségének allandd
munkakapcsolatban kell allni a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval'’

- Nagyborzsony Kozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete (2634 Nagybdrzsony, Rakoczi tt
2.)

Szintere: a fenntartdssal kapcsolatos iigyek folyamatos intézése, jelentések, beszamolok,
intézményvezetoi tanacskozasokon keresztiil kdlesonds informalas.

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

- (2634 Nagyborzsony, Rakoczi t 2.)

A kapcsolattartalma: az 6voda anyagi tamogatasa (eszk6zok, jatékok), ovodai rendezvényeken
val6 részvétel és tamogatés.

Sziil6i kezdeményezésre az 6vodaban jatékos német tevékenység megszervezésében az Német
Nemzetiségi Onkorményzat segitséget biztosit. A foglalkozast pedagogus végzetséggel
rendelkezd személy tarthatja. A tevékenység lebonyolitdsdhoz az 6voda a helységet
téritésmentesen biztositja. Az 6voda zavartalan miikodése érdekében reggel 7:30-9:00 kdzott
biztosithato helyiség.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd és csoportos Ovodapedagogus.

Pedagogiai Szakszolgalat

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézmény/ (2626 Nagymaros, Csillag utca 4.)
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadés nevelési kérdésekben.

17 Nkt. 83-85. §
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A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a fejlesztépedagogus,
pszichologus, logopédus és 6vonok jelzése alapjan szilikség szerint.

Szintere: iskolara vald alkalmassagi vizsgalata, problémas gyermekek sziirdvizsgalata, fejlesztése,
javaslattétel.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, csoportos ovodapedagogus a kapcesolattartd: az ovoda vezetdje,
illetve egyeztetést kovetden a fejlesztdpedagdgus, pszichologus, logopédus.

Szakértoi Bizottsagok™® (tanulasi képességek, latas, hallas, mozgas, beszéd)

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Iskola — a telepiilés kornyékén 1évo Gsszes iskola

A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitésével.

Szintere: tapasztalatcsere, kdlcsonos latogatasok.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, csoportos 6vodapedagdgus.

Egészségiigyi Szolgalat'®/Védond, orvos/ (2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 37.)

A kapcsolattartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek korében az
altalanos belgyogyaszati vizsgalaton til szemészeti és hallasvizsgalat.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Szintere: A gyermek egészségi allapotanak megdvasa, rendszeres vizsgalata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, csoportos 6vodapedagogus.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas eldtti
orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége,
a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas legalabb negyed évente.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, csoportos dvodapedagogus.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat®® /Szob Jarasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont./(2628
Szob, Ipolysagi u. 3.)

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

Szintere: Eves beszamolok, esetkonferenciak, esetmegbeszélések

18 Nkt. 46. § (3) g) 47. § (1); 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szak-szolgalatokrol Nkt. 46. § (3) g) 47. §
(1); 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szak-szolgalatokrol

19 NKkt. 25. § (5); 46. § (6) d) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 128. § (6)-129. § (2); 131. § (2); 130. § (2)-(3)
26/1997. (1X.3.) NM rendelet
2020/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 129. § (3); 1997. évi XXXI tv. 40. § alapjan létrehozott Gyvt. tv 39. § (4); Nkt,
51.§ (4)
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Kapcsolattarto: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds

Civil Szervezetek /Tegyiink Egyiitt Nagyborzsonyért Egyesiilet KHT./ (2634 Nagyborzsony,
Pet6fi u. 19.)

Szintere: Rendezvényeken val6 részvétel a gyermekekkel.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, csoportos d6vodapedagdgus

Egyhazak

A fakultativ hit- és valldsoktatast biztositd eljaras az 6voda épiiletében

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara onkéntes. Az egyhaz

hatarozza meg, hany fonél biztositja az 6vodaban az oktatas megtartasat. Az

intézmény egyiittmikodik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megteleld

1étszdmu foglalkozasokhoz helységet téritésmentesen biztosit az intézmény rendjéhez igazodva. A
gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében reggel 7:30-9:00 kozott

biztosithatd helyiség.

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

,Hatosagok”: /rendorség, tlizoltésag, mentd, gyamhivatal/

Kapcsolattartés sziikség esetén a gyermekek, alkalmazottak, illetve az 6voda miatt.
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

A kapcsolattartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitésa.
Szintere: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

A kapcsolat formaja: személyes és irasbeli

Kapcsolattartd: Ovodavezetd, csoportos ovodapedagogus Egyéb foglalkozast az intézményben
pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.?!

A NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Belso kontroll rendszer
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy
a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
e atevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.
A belsd ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciodt az intézményben folyo neveld
- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonaldrol.

21 Nkt.98. § (1)
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e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) mikodését.

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos bels6
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Belsé kontroll rendszer?

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének feladatai:
Az ellendrzés feladata:
biztositani az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését,
segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamdara a pedagogusok munkavégzésérol,
kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez.
Az intézményben tovabbi ellendrzést:
A szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés a vezetdi ellendrzés keretében kell
elvégezni.
A munkafolyamatokba épitett ellendrzések sordn a munkéat végzé kozalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
rendelkezések maradéktalan betartasara.
Az intézmény vezetdje koteles az egyes munkafdzisok kijeloléséért. A munkat végzd
kozalkalmazott koteles hidnyossag észlelése esetén az intézmény vezetdjét értesiteni.
A vezet6i ellenorzés eszkozei:

- a jogszabalyokkal, belsd szabalyzatokkal, utasitdsokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok
beszamoltatasa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az 6voda vezetdje,
- kiils6é megbizott (szakértd).

Formai:

Neveldmunka gyakorlati ellenérzése

Beszamolok, mérések, értékelések készitése.

22368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol, 13. § (2)20/2011.
(VIIL31.) EMMI rendelet, 4. § (1) b) Nkt. 24. § (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69. § (1)-(3) bek. Nkt. 71. § (1) (2)
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Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6vodapedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenérzés fajtai

- tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerint,

- spontan, alkalomszerii

- aproblémdk megeldzése, feltardsa, megoldasa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése érdekében.

A latogatas mindenkor a jobbités, a segités érdekében torténik, a tapasztaltakat megbeszéljiik,

értékeljik, kijeloljik a gyermekek, gyermekcsoport, 6vodapedagogus és az ovoda szamara

legoptimalisabb fejlesztési alternativat.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége

segitokészség, pontossag, megbizhatdsag, felelosségvallalas

egylittmiikddés

kommunikécio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel,
gyerekekkel, sziilokkel

komplexitas

Ovodapedagégusokra vonatkozéan:

A neveld és oktatdo munka szinvonala csoportfoglalkozasokon

Az dvodaban és 6vodan kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevekenység

tervezOmunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értékelés

a foglalkozasok pontos megtartasa

Egyéb:

a neveldomunkahoz kapcsolddo adminisztraciok, intézményi adminisztracié pontossaga
a Pedagogiai Programban meghatarozott célok, feladatok elérése

eredményesség a pedagdgiai program tiikrében

a tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracidja
ovodapedagogus-gyermek kapcsolat

a pedagogusok munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartasa,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

a
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Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el, melyet az éves munkaterv személyre €s idopontra
lebontva tartalmaz.

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

RendKkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

- Az 6vodavezeto,

- A nevel6testiilet,

- A sziildi szervezet.

Az ovodavezetdé minden 6vodapedagdégus munkdjat értékeli a nevelési év soran minimum 1
alkalom.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit (értékeld lap), amelyet ismertet az
6vodapedagogussal is.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az 6vodavezetd tdjékoztatja az d6voda
dolgozoit az ellen6rzés eredményeirdl, az Aaltalanosithatd tapasztalatokrdl, megallapitva az
esetleges hianyossagokhoz sziikséges esetleges intézkedéseket.

Kijeloli a kovetkezo év fejlesztési feladatait.

A Fenntarté ellenérizheti?®

- az SZMSZ, Hazirend és mas belsd szabalyzatok eljarasrendjének megtartasat, jogszeriiségét

- amukodés és dontéshozatal jogszertiségeit (gyermekbalesetek megeldzése, gyermekvédelmi
feladatok, nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése)

A jutalmazas elvei és formai:
A munkatervben rogzitett célok és feladatok megvalositasanak tiikrében szobeli, illetve irasbeli
dicséretben részesitheti a vezetd az alkalmazottakat.
A jutalmazas szempontjai:
- Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
- Munkafegyelme példas, munkaja kifogastalan
- Kitartd, segitd kollégaival szemben
- Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv
- Részt vesz az dvoda altal kezdeményezett palyazatok irasdban, kiilonb6z6 rendezvényeken

Kiilsé ellenérzés®*
Az illetékes kormanyhivatal hatdsagi ellendrzés keretében ellendrzi a koznevelési intézmény
jogszabalyi feltételeknek megfelelé mukodését.
A feltart hianyossagok, szabalytalansagok?® esetén:
- felhivja az 6voda vezetdjét a szabalytalansdg megsziintetésére — tajékoztatja az intézmény
fenntartdjat
- feliigyeleti birsagot szab ki

23 Nkt. 83§ (2) c.; 86§
242011, Nkt. 83§; 79§
2 Knt. 79§
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AZ OVODAI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az linnepélyek, megemlékezések kozosen szervezhetok.

Lehetdség szerint a belso termek is az iinnepekhez méltod diszitést kapnak.

Az tinnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vono a gyerekek szamara értheto
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdzd szervezési
forméban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

Az intézményi szervezes igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egylitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi pedagogiai programban nem szerepld kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek ovodai életét. (eldzetes
megbesz¢l€s alapjan). A kirdndulashoz a sziilé/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

Belso iinnepek Nyilt iinnepek Hagyomanyok
Sziiletésnapok megiinneplése | Anyak-napja: ¢desanyak | Marton-napi lampas
felkoszontése az 6vodaban felvonulas

Mikulas Evzar6 Adventi- koszoru készitése

Karacsony Ballagas Luca-napi buzaiiltetés

Farsang Karéacsonyfa allitas

Husvét Husvéti tojasfa készités
Egyéb:

- Iddsek napja alkalmabdl a falu iddseinek felkoszontése a Miivelddési hazban

- Marcius 15. megiinneplése, megismertetése a gyerekekkel

- A Nagy-kozeépsés gyermekek miisora a ,,Hlvos pincék, forré kemencék™ elnevezésii
falurendezvényen.

- Gyermeknapi rendezvény

- Kirandulas Kisirtaspusztara kisvonattal (év elején vagy év végén fenntart6 hatarozza meg)

- Gyermekek és sziilok igénye szerint:

- Latogatas a T4jhazban.

- Latogatas a Vizimalomban.

- Léatogatas a falu templomaihoz.

A rendezvények pontos iddpontja egy-két héttel korabban az 6voda falitijsagjain olvashato.
Az linnepélyek, megemlékezések lebonyolitdsdban az 6vodapedagdgusok neveldi onallosaganak
kell érvényesiilnie. Az tiinnepélyeken mindkét Ovodapedagdgus részt vesz, ez munkakori
kotelessége, illetve sziikség esetén a dajka kdzremiikddése is sziikséges lehet.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos tovabbi feladatok:

- telepiilési rendezvényeken valo részvétel (iinnepek, kulturalis rendezvények)
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A hagyomanyapolas érvényestlilhet tovabba az intézmény:

- jelképhasznalataval (zaszl6, cimer, logo),

- a gyermekek linnepi viseletével, (alkalomhoz ill6 viseletet kérhet az 6vodapedagdgus a
sziiloktol, illetve néptancos szoknyakat, az egyes alkalmakra az oOvoda biztosit a
lanyoknak)

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

A lobogézas szabalyai?®:

- Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképét — a szabvanyligyi
eléirasoknak megfeleld, nemzeti zasz16t — kitiizze.

- Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében —
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogohoz
méltodan alakitsa.

- A zaszlot évente, de stlyos megrongéalodésa esetén haladéktalanul cserélni kell.

- A torvény eldirdsainak val6é megfelelés az intézményvezetd feladata.

GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE?

Az intézmény vezetdje ¢és az oOvodaban dolgozdk kozremiikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelOtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. térvény és a végrehajtisahoz kapcsolodd jogszabélyok, valamint az Onkorményzat
EsélyegyenlOségi Terve. Ennek felel@sségteljes ellatasaért az ovodavezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekveédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢&s sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl
érkezd gyerekek szamara.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- az 6voda koteles jelzéssel €lni, a gyermek veszélyeztetettsége esetén, szlikség esetén hatosagi
eljarast kezdeményezni gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolds, vagy egyéb sulyos
veszélyeztetd ok fennallasa miatt, vagy a gyermek Onmaga 4ltal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa esetén — gyermekvédelmi jelzérendszert mikodtetni

- eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését,

- felismerni, a problémakat, a hatranyos helyzetet okozd tiineteket, esetleg szakember segitségét
kérni,

- arendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni,

- csaladlatogatasok végzése,

26132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet
21 A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. XXI. tv. 17§
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a csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, timogatasokhoz valo juttatas
(étkezés-térités),

kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal (eset megbeszélés),

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kdvetése,

segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Az ovodapedagogusok feladatai:

Az dvodéba jard gyermekek szocialis, szociokulttralis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felel6snek.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt fejlesztése,
sziikség esetén szakértd bevonasanak kezdeményezése

A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok tamogatasara az 6vodavezetd tdjékoztatasa téritési dij
csOkkentése érdekében.

Felterjesztés segélyre.

Nyilvantartas vezetése.

Az 6vodavezetd tajékoztatdsa.

Az ovodavezeto feladatai:

Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzéigazitasa.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az onkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének formai:

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

- A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tAmogatas,

- Az Onkormdanyzat tandij és téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem
alapjan.
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE?

Az oOvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az
ovodat latogatd orvos és védono latja el. Az egészségiigyi ellatas célja, a gyermekek egészségének
ovasa, védése.

Az o6voda biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik 6vondi feliigyeletrdl és
sziikség szerint a gyermek vizsgalatra torténd elokészitésérol.

Az orvos, védoné 3 havonta egy alkalommal latogatja az dvodat (sziikség szerint tobbszor is).

A nagycsoportos gyermekeknél a latas, hallés, iskolara valo alkalmassag testi-fizikai allapotanak
felmérését, vizsgalatat a haziorvos az 6vodaban vagy az orvosi rendeldben végzi.

Sziikségesetén szakorvosi vizsgalatra utalja a gyermeket.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéaba. A napkdzben megbetegedett
gyermekeket el kell kiiloniteni, (sziikség esetén orvosi ellatdsban kell részesiteni), a sziilot
haladéktalanul értesiteni kell.

Az o6vodaban megbetegedett gyermeket csak orvosi igazoldssal lehet a gyermek kozosségbe
visszahozni.

Barmiféle orvosi beavatkozas csak a sziil eldzetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a baleseti
elsdsegélynyujtas. Az 6voda alkalmazottjai nem adhatnak gyogyszert a gyermeknek, csak orvosi
utasitasra, illetve, ha az életmentd lehet (epilepszias rohamra-sziild altal behozott kip vagy
darazscsipés elleni allergia gydgyszer). A sziilo irdsos nyilatkozata sziikséges ahhoz, ha gyermeke
vizsgalataba nem egyezik bele.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa:

- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulo kategoridja a tartds gyogykezelés alatt
all6 gyermek, tanulé korével béviilt?®.

- Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek az, akinek egészségligyi ellatasa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan
meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai
foglalkozasokon nem tud részt venni*®

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasanak ovodai neveléssel dsszefiiggo

vonatkozasai a kovetkezok:

- az 6vodai nevelésben torténd kotelezd részvétel aloli felmentés a szakellatasban részt
vevd szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértdként vesz részt>

- az 6vodaba jarasi kotelezettség aloli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15.

napja utan is benyujthato

- atartds gyogykezelésre vonatkozo adatok, tovabba a gyermek specialis koznevelési

28 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;
29 Nkt. 4. § 13. pont c) alpont

30 Nkt. 4. § 18. pont

Nkt 8. § (2)
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ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai az 6voda és az

egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithatok (kiilonleges adatok)®

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa az 6vodaban:

- Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol

kotelezettséget ro6 az 6vodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben

részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasa
tekintetében.

- Az 6voda vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €16, az dvodaval jogviszonyban all6é gyermek

részére a sziild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval

foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatésa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast biztositja®

- Az intézményvezetd — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus vagy

érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott beosztottja szamadra el6irhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, o sziikség
esetén, orvosi eloirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt iddkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Jogforras: Nkt. 62. § (1b) bekezdés

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valé részvétele harom konjunktiv

feltételhez kozott:

- munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
- szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
- amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol Nkt. 62. § (1¢)

Modositani kell a munkakori leirdst a specialis feladat megjelolésével.

- Az 6voda vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel 6sszhangban all6
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki >*

- Az 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megallapitott illetményalap 17 %-a Nkt. 7. melléklet 9.sor.

Tovabbi egészségvédelmi szabalyok:

- Az 6vodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésérdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinni.

- Az 6vondnek addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarodl -
vizes borogatas, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

- Lébadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gyogyuldsaig nem

latogathatja.

- QGyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.

- A gyermekcsoport legalabb 30%-at érintd egyidejli megbetegedés esetén az 6vodapedagdgus

32 Nkt. 41. § (8) a) pont.
3 Nkt. 62. § (1a)
% Nkt. 62. § (le)
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jelzéssel ¢l az vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili fertétlenitések
elrendelések, ANTSZ értesitése stb.).

- Csoportszobaban sziil6 csak engedélyezett alkalmak alatt tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap,
sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

- Az d6voda konyhdjaba idegenek nem Iéphetnek be.

- Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, lizemorvos altal kiallitott, munka alkalmassagi
igazolassal rendelkezik.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo6 szabalyok®

- A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

- A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg
kell 6rizni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

- Sulyos az a gyermekbaleset, amely

* a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékelo képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

* agyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

+ a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az intézményvezetd kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas

- Haabalesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezetd figyelmét felhivni.

%20/2012. EMMI 186§
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Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén mentot
kell hivnia az 6vodapedagogusnak.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérol a vezetdnek, illetve az 6vodapedagdgusnak
értesitenie kell a sziil6t.

Menté6t hivni.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.
Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mar6 anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tiizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintii, részletes oktatast
minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakérté tart, errél jegyzokonyv készil. Az
oktatdsokon mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre:

az ¢épiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell,
a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté dvodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek, az épiiletben,

a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

Az
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsdsegélynytijtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadésarol
épiiletbe  érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito  szerv  vezetojét az

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja és tanuloja kiteles betartani.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek a gyermekek szdmara.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz0 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdzeiket mindig zarjak.

Dohanyzas

- Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

- Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — €g6 cigarettaval belépni, illetve ott dohanyozni
tilos! Az dvoda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet dohanyzo6 helyét
kijeldlni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely nem lehet az intézmény
bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.

- Dohanyzast tilto6 feliratok jol lathatéan, az 6voda teriiletének tobb pontjan kihelyezettek.

- A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

- A szabdlyzat ellen vétd személy viseli a hatosagi eljaras szankcidit és anyagi vonzatat.

- A szabdlyzatban foglaltak ellendrzéséért a megbizott 6vodapedagdgus a felelds, aki napi
rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK:

Az intézményben a balesetbiztonsag szem elOtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznélatuk ¢€s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az 6vodavezetdje felelés az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért és a gyermek balesetek megelozéséért. A feltétel rendszeres vizsgalata, a
feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az oOvodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején ismertetni kell az véd6-6vo eldirasokat.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintden kell megszervezniiik
a gyermekek tevékenységét.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, az elvarhatd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartozkodnak,

- hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozokkel kozlekednek (kirandulas),
- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- ¢és egyéb esetekben.

Védb-6vo eldiras:

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok ismerete,

A tilos ¢€s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-0vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben torténo nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl.

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy
a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megobrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Egyéb eldiras:

Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok
magatartasi formak kialakitasara.

Gyermekek ¢letkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket
(kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés

témakorében).
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Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.
Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni minden tevékenység
megkezdése elott, az udvarra menetel elott, sétak eldtt, kirandulasok, az esetleges baleset
megeldzése érdekében a veszélyhelyzetekre.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két dvodapedagodgus és
minden tovabbi tiz gyermek utan egy 6vodapedagdgust vagy egy dajkat kell biztositani.

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

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagogus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak az aljzatok vakdugo6zaséaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével.

Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.

Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint az 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelden, ismertetni kell az
egeészsegiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az
fenntartonak, valamint at kell adni a; gyermek sziileinek. A jegyz6konyv egy példanyat a
kiallitoé nevelési-oktatasi intézmény Orzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a

sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértékii karosodasat,

¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,

tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e) a beszéloképesség elvesztését, feltling eltorzulést, bénulast, elmezavart okozott.

A jegyz0 a nevelési-oktatasi intézményektol, illetve a fenntartoktol érkezett baleseti jegyzokonyveket
a naptari félévet kdvetd honap utolso napjaig megkiildi az Oktatési és Kulturalis Minisztérium
részére.

Ha a sziildi szervezet igényli, a nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szervezet
képviseloje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveloknek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tOrtént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsdsegélydoboz helye: 61t6z0.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezet6— akadalyoztatisa esetén az oOvodapedagdgus, — a rendkiviili esemény
jellegének megfelelden:
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.
- haladéktalanul értesiti:
* az ¢érintett hatosagokat
* a fenntartot,
* asziloket;
Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet,
- a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd kortiilmény.
Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén az 6vodapedagogus.
Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.
Az épiilet kitliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
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informacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 1d6 esetén a kornyezo jatszotérre vissziik a gyerekeket.

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

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utdn a fenntartod felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a

megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Nevelési idoben szervezett 0vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagogusoknak lehetdsége van dvodan Kkiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- sport programok

- iskolalatogatés stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar
részére, és az adott nevelési év végéig meg kell Orizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A faligjsagon tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol,
a kozlekedési eszkozrol.

- Az Ovodavezetdt elézetesen szoban, ha a program falun kiviil van, akkor a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulds €s varhato érkezés, titvonalterv) kitoltésével irasban.
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Nevelési idon tuli foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok
a nevelési 1don tali foglalkozdsok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet: sziil6i
szervezet, nevelotestiilet.

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formdjadban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgéltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil6 alairasaval.
Lehetséges formai:

- ko6z0s csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével

Tajékoztatasi kotelezetts€g az intézményvezetdje felé: A programfelelds pedagdgus koteles
indulés el6tt tajékoztatni az intézményvezetodt a szervezett program:

- Helyszinérdl,

- Id6épontjardl, az utazas, szallés, étkezés koriilményeirdl,

- A résztvevok létszamarol, nevérdl,

- A feliigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol,

- Elérhetdségrol (cim, telefon),
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- Indulas, érkezés idOpontjarol, az utvonal megjelolésérol.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséré - de minimum
2 f6.
- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermek 6vodai jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogatd
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok elladtdsa az intézményben (intézményvezetd,
intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai hal6zataban egy kiilon e célra

létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az

intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a nemzeti

koznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Kiemelt figyelmet igényl6 teriiletek:

- A pedagoégust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatdrsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre
a sziilo irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
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értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

- A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkdzlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

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

- Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovabbitdsra az intézményvezetdje, akadalyoztatisa esetén, az Aaltala
meghatalmazottak jogosultak.

- Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az intézmény nem hasznal elektronikus csoportnaplot.

Az 6vodai csoportnapld hitelesitési rendje:

Az 6vodaban hasznalatos Ovodai csoportnapldo papir alapti dokumentumot, amelynek

adattartalmat ¢és formdjat— a jogszabdly eldirasainak figyelembevételével — a nevelOtestiilet

hatarozta meg.

A vezetd a Munkatervnek megfelelden ellendrzi és hitelesiti a naplot.

Viéltozés esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait Gjra kell nyomtatni, a vezetdvel hitelesittetni,

¢s a modositott dokumentumot a naplé részeként elhelyezni.

EGYEB

Képviselet, alairasi jogkor

Az 6vodat az 6vodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irdsban atruhdzhatja.

Az 6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirdsoknak megfelelden kell eljarni.

Képviseleti és alairasi joga a vezetonek van.

Az 6voda tulajdondba kettd darab pecsét van, melynek hasznalatat az {igyviteli és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Hit és vallas

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetdsége biztositunk a hit- és
vallasoktatas gyakorldsara a torténelmi egyhézak szervezésében.

Telefon hasznalat rendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal, de nem hasznalhatja telefonbeszélgetésre, sms-ezésre stb. Az intézményi

vonalas telefon nem hasznalhaté magéancélra. A pedagdégus munkaidejében kivételes €s siirgds
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esetben gyermekektdl tavol, megfeleld alkalmazottra bizva a gyermekeket, mobiltelefonjat

magancélu beszélgetésre hasznalhatja.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell el0segitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott mindennem

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6o nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

Internetes portalokon, kozdsségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozoi az 6vodat

érintd kérdésekrdl. Egyéb témdakban minden nyilvanos oldalon kotelezd a kulturalt, etikai

normaékat szem el6tt tartd szobeli, irasbeli €s képi megnyilvanulds, amely az 6voda hitelét nem
rontja.®

Az O6vodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, videod-felvétel, gyermekek

megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével €s az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

Hivatali titok megorzése®’

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziildk személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabbd, amit az dvoda vezetdje

az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az évoda jo hirnevének megdrzése

érdekében vezetoOi utasitasban irdsban  annak mindsit.

Vagyon nyilatkozat rendje®

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki - Onalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy
szabalysértési ligyben, kozbeszerzési eljaras soran, feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas,

% Kjt. 1992 XXXIIIL. tv. BH1998.510.; Kjt. 30§, 33§; 37§; Mt. 56§

3720/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § u) Btk. 479. §

32007. évi CLIL torvény 3. § (1)
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valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésl eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi

tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrol vald

dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran, vagy allami, vagy Onkorményzati tdmogatasok

felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.
Eljaras®

A vagyonnyilatkozat atadésara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok

védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

az intézmény vezetdje

Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazasra.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL

ES A TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott 1dot,

a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat

a téritési dij és egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét, mértékét, tovabba a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
az intézmény munkajaval, a koznevelési alapfeladattal 6sszefiiggd vizsgalatok,
ellenérzések, értékelések nyilvanos megallapitasait és idejét, (fenntartoi, ASZ.,)

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot

Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
a dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

az 6vodai csoportok szamat

a gyermekek 1étszamat.

Tajékoztatas, nyilvanossag:*°

Az 6vodavezet6 irod4jaban van elhelyezve:

892007. évi CLILtv. 3.§ 11.§ (6.)
4020/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § 0); Nkt. 62. § (1) h); Nkt. 72. § (5) a); 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet 23. § (2) pontja
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- Alapito Okirat
- az 6voda Pedagodgiai Programja,
- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
- Hézirend
- Eves Munkaterv
- egyéb 6vodai szabalyzok
A fenti dokumentumokba a sziil6k barmikor betekinthetnek.
A sziildk az 6vodavezet6tdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast.
Az o6vodai beiratkozas eldtt a sziilok szervezett keretek kozott is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

ZARSZO

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a szervezeti és miikddési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalybalépés
napja a felterjesztést kovetd 30. nap utdni elsé képviseldtestiileti tilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda korabbi szervezeti és mitkodési szabalyzata
A hatélyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti €s mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.

A szervezeti ¢s mikddési szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK

I. Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ 2021. év november hénap 16 napjan a nevelétestiilet, alkalmazotti k6zosség,
intézményvezetd, fenntart6 elfogadasaval I€p hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt SZMSZ hatélyba 1épésével egyidejlileg érvényét veszti a 2019 év szeptember hénap
30 napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

II. A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette: Az
intézmény vezetdje:

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

6vodavezetd

2634 Nagybc'vns’onv,
Szechenyi it 27

II1. Az SZMSZ feliilvizsgalata:

A SZMS?Z feliilvizsgélatara sor Keriil jogszabalyi el6iras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
esetén vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a Sziiléi Szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Nagyboérzsény, 2021. év november hénap 15 napjan

Intézményvezetd

IV. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta. Az SZMSZ-t az
6vodédban miikddé Sziiléi Szervezet 2021. év november hénap 15 napjan tartott {ilésén
megtargyalta. Aldirassommal tanisitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

A sziiléi képviselet, a Nagyborzsonyi Aproka Ovoda Adatkezelési szabalyzat elfogadasdhoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatdrid6 biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Nagybo6rzsony, 2021. év november hénap 15 napjan g;,,\w\ u{ \) ey C\/‘/

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

Sziil6i Szervezet képviseldje

55



V. A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda Szervezeti Miikddési Szabalyzatat az intézmény
neveldtestiilete 2021. év november hénap 16 napjan tartott értekezletén megismerte és elfogadta.
Az SZMSZ elfogadésanak hatdrozatszéma: L. /. 234,/ 2924...

Kelt: Nagyborzsony, 2021. év november honap 16 napjan

I\_Lq\g'(\/b&xw .........

Ovodai nevelbtestiilet nevében

V1. Az SZMSZ-t az intézményben miikdd6 alkalmazottak k6zossége 2021. év november hénap
16 napjan megismerte és elfogadta.

Kelt: Nagyborzsony, 2021. év november hénap 16 napjan_— ,
& ; PO ldpr— Levenhlnt

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

Alkalmazottak k6zdssége nevében

VII. A magasabb jogszabéalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatéirozott hatarid biztositisaval gyakorolta és megadta a
telepiilési dnkormanyzat. A fenntartéra tobbletkStelezettség nem harul. A Nagyborzsonyi
Aproka Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzatat a Nagyborzsony Kozség Onkorményzata
Képvisel6testiilete, mint az intézmény fenntartdja

jovéahagyta. _
Az SZMSZ jévéhagyésénak hatérozatszama: L2024 KA
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SZERVEZETI MOKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETET
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1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES
A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi iton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis €letre vonatkozd személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak dllomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz
sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

2011. évi CXII. Torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-€.
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A szabalyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok
meghatarozasa annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben
tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

E torvény alkalmazasa soran:

érintett. barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlentil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a)%a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis ¢letre vonatkoz6 személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolédsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat €s

heti munkaidejének mértékeét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
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- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
- akordbbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,
- amunkahely megnevezése,
- amegsziinés modja, idépontja
- akozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- ablinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte
- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok
- akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- amindsitések idépontja és tartalma
- személyi juttatdsok
- akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
- akozalkalmazott munkavégzésére iranyul6d egyeb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI
Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd felel.
Az 6vodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

- Ovodavezet0,

- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikodo kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
tartozik feleldsséggel.

a

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi

jogokat gyakorlo6 fenntart6 szerv latja el.
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A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol a munkabol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo nyilvantartast
az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag
részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az tligyirat keletkezésének
idépontjat is. Személyi Anyagokat, iratokat a fenntart6 tarolja!
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan
a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:
- akozalkalmazott felettese,
- amindsitést végzd vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az ligyész €s a birosag,
- aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgytijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
id6pontjat €s az iratkezeld aldirasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat varhato helyen
kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime és a tartozkodésra jogositd okirat
megnevezése, szama.

- sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek, oktatasi azonosito szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi
felel0s.

Az 6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetOnek.

Az dvodavezetd vagy a megbizott 6vodapedagogus nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodavezetd €s az altala kijelolt ligyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik €s nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlodeésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozé adatait és elokészitik adattovabbitésra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil
- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
- Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
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- aneve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- aneve, szlletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

tovabbithato.

A gyermek,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatési intézmények egymas kozott,

- ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adattovabbitas az 6vodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

2022. jalius 1. napjatol lehetdvé valik, hogy a gyermek torvényes képviseldje a gyermeknek a
koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
elektronikusan megtekinthesse*!

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel valod
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti a gyermek fejlddésével osszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

1 Onytv. 6. § (8)
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A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiileti tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
¢s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt,
mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az dvodavezetd, a
gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus feladata és feleléssége, a munkakari leirasban
szerepld ligykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azokaz intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét €s
tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgéaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdcios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

- A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

- A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

- A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyu;jto
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozod bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d¢6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvany — szemben a didkigazolvannyal — a jovében nem lesz Nemzeti
Egységes Kartyarendszer tipusu kartya (a tovabbiakban: NEK), és nem mindsiil majd
kozokiratnak, ugyanis a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo kedvezmények kore
nem igényli egy NEK tipusiti kirtya kibocsatasat*2,

A pedagdgusigazolvany kiaddsat a munkaltatd kezdeményezi, és az Oktatdsi Hivatal bocsatja
ki.** A pedagogusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza:

a) a pedagdgus személyazonositd adatait (csaladi €s utonevét, sziiletési csaladi €s utonevét, anyja
sziiletési csaladi és utoénevét, sziiletési helyét €s idejét) és

b) a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat.

A pedagdgusigazolvanyt a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kdzremiikodo intézménybe.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagdgus csaladi és utonevét,

%2 Nkt. 63. § (3)
43 Nkt. 63. § (3)
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b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

c¢) a pedagdgusigazolvany kiallitdsanak idépont;jat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a fent felsorolt, valamint a
kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egy¢éb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba val6 betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltato részére 4tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tdjékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézménygyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

12ILLETEKESSEG
e Az d6voda vezetdje:
- Dbiztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését
- Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
- eljar a szabdlyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
- személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
e Ovodapedagogusok
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel osszefliggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK
A szabdlyzat elfogadéasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.
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A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Nagyborzsonyi Aproka Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak 1. szamu melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismer;jék.
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2. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT

AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE:
- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.)
Kormanyrendelet el6irasai,
- a2011. évi CXII Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol (az uj adatvédelmi torvény)
A nevelési-oktatési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is elrendelheti. (KIR)
A kozoktatési intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasba kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell megdrzésiiket.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden k6zolni kell az érintettekkel.
A kozoktatédsi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.
A kozoktatési intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell vezetni.

A KELETKEZETT IRATOK IRATTARBA HELYEZESE, AZ IRATTARBAN ORZOTT
ANYAGOK FELULVIZSGALATA, SELEJTEZESE:
1. Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, torténik.
* Az intézmény részére érkezé nem névre sz6l6 kiilldeményeket az intézményvezetd bontja
fel.
* A sziildi szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
* A sériilt burkolatu vagy felbontott kiilldeményeket az adatkezeld megfelelden kezeli.
* A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
* Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
- anévre sz0lo iratokat
- asziildi szervezet
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- tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz010 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az
iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idOpontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént.
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

- A javitas hatarozott vonallal val6 athizassal torténik

- Az alatta 1év6 szoveg olvashat6 legyen

- A javitas tényét kézjeggyel €s a javitas idépontjanak feltlintetésével igazoljuk.

- (Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kovetkezd modon torténik:
”A Nagyborzsonyi Aproka Ovoda .... évi iktatokonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesitd aldirdsa (intézményvezeto).

A targyév utolsé napjan az utolsé sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolso sorszamnal alahtizva és zaradékolva.
Az iktatokonyv 2021. dec. 31-én ... oldal ... sorszammal lezarva”
Az érkezett iratok eljuttatasa az ligyintézohoz.
Az ligyirat elintézése, az elintézés formaja, az ligyirat kézbesitése az érintett szdmara.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.
Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.
A személyes tdjékoztatas keretében illetdleg telefonon torténd ligyintézés esetén ra kell vezetni
az iratra:
- atdjékoztatds lényegét
- az elintézés hataridejét
- azlgyintézo alairasat.
2. Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét
- Azlgyirat targya
- Iktatészam
- Azlgyirat kelte
- Ugyintézd megnevezését
- Az iigyintézés helyét, idejét
- Az irat alairdjanak nevét, beosztasat és az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat.
Az eldirt alakisdgnak megfelelden kell k6zdlni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illet6leg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni.)
Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.
Az intézményben keletkezett, nem selejtezheto iratokat tartos megdrzésre az irattarba helyezzik.
A keletkezett ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban 0rzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari Orzése.
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Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattdr a jogszabalyi elvardsoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. (A selejtezésre szant iratokrol felvett
jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utdna torténik.

3. A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat /Nagyborzsonyi Aproka Ovoda ........ évi ligyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellendrizte azt,

- Milyen jogszabdalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett ligyiratokra ligyviteli szempontbdl mar nincs sziikség

- A jegyzOkonyv aldirdsat, az vodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

- A jegyzOkonyv melléklete a darabszintli iratjegyzék

- A jegyzdkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet, 4.
szamu melléklet 3. c.)
(Hidnyzo irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv
alapjan az eltiint irat iktat6szamat és targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrdl vagy
eltlinésrol. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd alairasanak és az intézmény
bélyegzdjének.

TANUGYI NYILVANTARTAS:

Tantigyi nyilvantartasok irattari Orzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelden torténi.

A taniigyi nyilvantartdsokat naprakészen vezetik az 6vodapedagogusok. (Gyermekcsoportonként
az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi naplo /Ez a naplé nemcsak
felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is szolgal/)

- Felvételi és mulasztasi napldo megnyitésa, lezdrasa (datum, pecsét, aldiras)

- A mas kertiletbdl, telepiilésrol érkezé 6vodakoteles, 5. életéviiket betoltott gyermekek
esetében a lakohely szerinti jegyz0 értesitése arrol, hogy a gyermeket az 6voda vezetdje
felvette az intézményébe.

- A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az 6vodavezetd sziili
kérésre felmentette az 5. életévét betdltott gyermeket a rendszeres 6vodaba jaras alol.

- A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

- A hatarozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés rovatba.
(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

- A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelolt, pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

- A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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A csoport naplot az 6vodai foglalkozasokrol a neveld munkat végzo pedagogus,
naprakészen vezeti.
A csoport naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:

Tanuloi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VL.8.) MKM. R. 1. szdmu melléklete. A tanulo-
¢s gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VL.8.) MKM.r. 5. sz.
melléklete 19.)

Az 6voda neveldtestiilete szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz,
dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (VIL.8.) MKM. r. 4. szdmu melléklete, taniigyi
nyilvantartdsok 9.)

A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje elrendelte.

Tanuld, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8.
napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek és kiskoru esetén
a szlilonek, egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény megorzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, fenntartonak megkiildtiik a
baleseti jegyzokonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon, postakdnyvi bejegyzés stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:

a targyalas helyét,

a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitésait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalés vezetdje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:

jelenlévok felsorolasa

az gy megjelolése

az iigyre vonatkoz6 l1ényeges megallapitasok, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatok,
hozott dontések

a jegyzOkonyv készitdjének €s az eljaras soran végig jelen 1évok aldirasukkal hitelesitik a
jegyzoékonyvet

TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE:

a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata

Hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal érvényteleniteni kell oly
modon, hogy az olvashaté maradjon.

A javitast hitelesiteni kell aldirdssal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjének
lenyomatéval.

Az intézménykdtelezd nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirasoknak megfelelnek,
Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.
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AZ ALKALMAZOTTAK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok:

- akozalkalmazott személyi anyaga

- akozalkalmazott tajékoztatasardl szo6lo irat

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtés)

- akozalkalmazott bankszamldjanak szdma

- kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként 4tadott adatokat tartalmazo iratok

Az iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba valé betekintésre jogosult:
- intézményvezeto és helyettese,
- az adatkezelés végrehajtdja — gazdasagi eléadod
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, revizor)
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- akoltségvetési szerv vezetdje
- akoltségvetési szerv vezetdjének helyettese

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszko6z tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kézalkalmazott
személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is
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vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezod esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony els6é alkalommal vald 1étesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kézalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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Irattari Terv#

Irattari Ugykir megnevezése
tételszam

Vezetési, igazgatdasi és személyi tigyek

1. Intézmenylétesites, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkatigy
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas
6.~ Szakmai ellenorzés
7. Megdallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
8. Belsé szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,

Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatdasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didakénkormanyzat szervezése, miikodeése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértoi véelemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

4420/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete

Orzési idd (év)

nem selejtezheto
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10
10

10

nem selejtezheto
20

5
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22.
23.
24,
25.
26.
27.

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga

Kozossegi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak
Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

50
10

(6]

20
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3. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek kielégitése
érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak ¢€s értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek szerves részéveé
valjon.

Alapelvek

Alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgélasa €s a feltart hibak orvoslasa. A
beérkezett észrevételeket elemezziik, eredményeit felhaszndljuk szolgaltatasaink
tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden,
azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat ¢s
ezt kdvetden a panaszt minél elobb orvosolni kell.

A panaszkezelés menete
A panasz bejelentése
A bejelentés modjai lehet:
Szdbeli panasz- személyesen, telefonon
frasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben
A panaszt fogadhatja:
ovodapedagogus
intézményvezetd

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb 1ddn beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az dvoda a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat a
partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén,
az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az
érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil
irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérdl telefonon vagy e-
mailben is értesitést kiildlink.

Panasznyilvantartas
A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:
: a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését
a panasz benyujtasanak idépontjat és mod;jat
a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat
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a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezeset,

az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)

A panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.
Dontéshozatal
A dontés lehet:

a panasz elfogadasa

panasz részbeni elfogadasa

panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.
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4. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
A Nagyborzsonyi Apréka Ovodiban
Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §.
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

A szabalytalansag fogalma:

Tagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, ill. a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési- €s kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodés barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléforduld valamely 1étezo
szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, munkakdri leiras stb.) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a sikkasztas, a
megvesztegetés, a lopas, a szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazé szabalytalansagok.
A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetéjének felel6ssége,
hogy:

- A jogszabalyoknak megfeleld szabélyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

- Aszabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

- Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés késziiljon,

- A szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen

mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzajaruljon a kiilonb6z0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sérilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozéasahoz, ill.
megeldzéséhez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonboz6 eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

- A hibak, a hidnyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

- A felelosségre fény dertiljon,

- Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény
vezetdje az intézményben kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi és elszamoltathatdsagi
rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az intézmény
vezetdjének a felelOssége.
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Szabalytalansagok észlelése a FEUVE® rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.
A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:
- Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatérsa észleli, kdteles
értesiteni az 6voda vezetdjét.
- Amennyiben az 6voda vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezeto felettesét,
annak érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.
- A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
Ha az 6voda vezetdje észleli a szabalytalansagot, akkor a hataskornek ¢és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére
Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége soran észleli a szabalytalansagot, a
193/2003. (IX.26.) korméanyrendelet rendelkezéseinek megfelelden kell eljarnia. Az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendr megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtani.
Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozo megallapitasokat az ellendrzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzo szervezet
mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansadgra vonatkozo
megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:
- Biintetdeljaras
Szabalysértési eljaras
Kartéritési eljaras
Fegyelmi eljaras, illetve feleldsségre vonas
Biintetd- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a

megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallés
tisztazasara. A vizsgélatban valo részvételekre munkatarsakat vagy kiilsé szakért6t lehet felkérni.
Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok

nyomon kovetése. Ennek soran nyomon kdveti:

- Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok rendjét.

- Az ltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

- A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja,
megeldzi.

A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

4 FEUVE: Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
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A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran:
- Gondoskodik a szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol
- A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.
- Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

A nyilvantartési feladatok ellatasaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségii munkatarsat (ha van
ilyen) is megbizhat. Ezt a feladatot a kijeldlt dolgozé munkakori leirasaban rogziteni kell.

Jelentési kotelezettség

A belsd és kiilsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)

A belso és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre nem
hajtott intézkedésekrdl és azok indoklasardl az ellendrzott intézmény vezetdje beszamolot készit.
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5. sz melléklet: Munkakori leirasok

Intézményvezeto részére

A munkavallalo neve:
Munkakére: Intézményvezetd
A munkahely neve, cime: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda,
2634, Nagyborzsony Széchenyi utca 27/1.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Nagyborzsony Kozség Onkormanyzata
Kinevezés médja: vezetdi palyazati eljaras Gtjan
Kinevezés idotartama: 5 év
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a helyi 6nkorményzat polgarmestere
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 6raszam: 12 6ra/hét
Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt személy
Kovetelmények:
Ovodapedagogus-munkakor betdltéséhez sziikséges felséfoki iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.
A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti 120
oras tovabbképzés.
A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
- Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mitkodtetéséért.
- Képviseli a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit. Elvart ismeretek:
- Kozremiikodik a fenntartdi dontések eldkészitésében.
- Végrehajtja képviseldtestiilet altal meghatarozott feladatokat.
A munkakor célja:
Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
ovodai dokumentaciok vezetése, ellendrzése, munkaltatoi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eldirasoknak megfeleld mitkodés, mikodtetés biztositasa.

Egyéni felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszert(i és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi koncepcio szerinti pedagogiai
tevékenységet, az alkalmazottak munkdjat és odafigyel a takarékos gazdalkodasra.
Az ovodavezetonek rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal
1. A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operatiy irdnyitdsa
- A vezetdnek biztositania kell, hogy a tanulds és a tanitas a gyermeki teljesitmény
javulasédhoz vezessen.

- A vezetdnek meg kell teremtenie a visszajelzés és az értékelés kultirajat, a fejlodés
eldsegitése érdekében.

- A vezetdnek biztositani kell, hogy az éves nevelési-tanulasi titemtervben feltiintetett
tevékenységek kielégitsék az intézmény minden egyes gyermekének igényét.
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A vezet6 munkéjaban torekszik egy befogadé tanulasi kornyezet kialakitasara.

A valtozdsok stratégiai vezetése és operatiy irdnyitdsa:

A vezetdnek tudnia kell kozos értékeken alapuld jovoképet képviselnie az dvodaval
kapcsolatban, amelynek célja az aktudlis gyakorlat és a gyermeki eredmények javitasa.
A vezeté mindennapi tevékenység olyan stratégiat kovet, amely az intézményi célok

eléréséhez mindenki szamara megvaldsithato 1épéseket kinal.

A vezet az intézmény céljainak eléréséhez stratégiai 1épéseket tesz, a valtozas kihivasokkal
teli folyamatat megérti, €s arra konstruktivan reagal.

A vezet0 egy valtozasokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit a
valtozasban érintett szereplokkel.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival, és a fejlesztést a sajat és masok
képességeiben vetett bizalomra alapozza.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa:

A vezetd kritikusan reflektal a sajat személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, €s (ha
sziikséges) feliilvizsgalja sajat dontéseit (Onreflexio €s onértékelés).

A vezetd folyamatosan fejleszti az interperszonalis erdsségeit, €s igyekszik legydzni a
gyengeségeit (interperszonalis fejlddés).

A vezet6 folyamatosan naprakész szakmai ismeretei terén ahhoz, hogy az intézmény
JjovOképét megalkossak, céljait meghatarozzak és elérjék (szakmai stratégiai €s operativ
vezetodi fejlesztés).

A vezeto felismeri a neveléshez és az oktatdshoz kotodo erkolcsi és etikai koriilményeket,

betartja a szakma etikai szabalyait, és elfogadja a vezetéssel jaro feleldsséget (etikai és
erkolcsi fejlodeés).

A vezet6 hatékonyan kommunikal, valamint mélyen elkdtelezett a gyermekek nevelése,
tanitdsa/oktatasa, az 6vodapedagdgusok és dnmaga képzése és fejlesztése irant (hatékony
kommunikacio és elkotelezodés).

Madsok stratégiai vezetése és operatiy irdnyitdsa:

A vezet0 inspiralja, motivalja €s 0sztonzi a kollégait és a gyermekeket, valamint timogatja
Oket abban, hogy pozitivan alljanak a kdznevelésben megjelend kihivasok elé (inspiralo
vezeteés).

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival; a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A vezet6 a kozds/megosztott vezetés kiillonbozd formaira épitve hatékony csapatmunkat
teremt, koordinal, és ebben részt is vesz (csapatépités és megosztott vezetés).

A vezet0 biztositja, hogy a munkatarsak az intézmény €s mas érintettek az igényeiknek és a
veliik szemben tamasztott kovetelményeknek megteleld szakmai tovabbképzésben
részesiiljenek (szakmai tovabbképzés).

A vezetonek feladata, hogy az 6vodapedagogusokat a szakirodalom kritikus olvasdsara

0sztondzze a nevelési, tanitasi gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.

A vezeté dontéseket hoz, problémakat old meg, konfliktushelyzeteket kezel — masok
szempontjait és a kiilonb6z0 tarsadalmi és kulturélis sokféleségbdl adodo nézdpontokat
figyelembe véve (kommunikacid és kozos dontéshozatal).

A vezet0 elfogadd, pozitiv kornyezetet, a tudasmegosztasra, valamint a kozds célok
elérésére nyitott. tamogat6 kultarat alakit ki, betartva az erkdlesi €s etikai normakat méasok
vezetése kozben (intézményi 1€gkor és erkdlesi szempontok).
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5. Az intézmény stratégiai vezetése és operatiyv irdnyitdsa:

- A vezet6 elemzi és hatékonyan, a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelve kezeli az

intézményi eréforrasokat, beleértve a human, pénziigyi, technolégiai, fizikai stb.

er6forrasokat.
- A vezetdnek fontos az intézmény arculata, €s arra torekszik, hogy az iskolarol/6vodarél

pozitiv képet alakitson ki.
- A vezet6 hatékony 1d6- és er6forras-menedzsmentet biztosit.
- A vezet6 a rendszer irdnyelveit betartva iranyitja, és atlathatéan menedzseli a

munkafolyamatokat.

- A vezet6 a belsé és kiilso partnereket bevond kommunikéciot alkalmaz.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil: sziikség esetén 6vonok, helyettesitése gyerekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

Teljes munkaidd kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, 6vodavezetési, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre
el6terjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i szervezet
véleményezési jogat, s kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan
ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

Aktivan részt vesz az intézményi onértékelési program megfogalmazasaban és annak
megvalositasaban. Ellendrzi a team munkajat.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelOtestiilettel.

Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti €s miikodési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, ¢s elfogadtatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevel6testiilet,
sziildi szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol 1athatd helyen
kifiiggeszti,

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok ¢€s a kisgyermekneveldk tervszerii és folyamatos
Onképzeését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eléjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
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Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet,
¢s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort.

Az atsoroldsokrol iddben gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakdri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket €s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében, felelds annak végrehajtasaért, az
ezzel Osszefiiggd beszamoldk valds tartalmaért.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.
Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Felel6s a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kdzvetlen munkakapcsolatban kell allnia
valamennyi pedagogussal, pedagogiai munkat segitd dajkakkal,
Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
- Ovodan beliil: A sziildkkel, a szakmai munkakozosségekkel, az énértékelési csoporttal
- Ovodan kiviil: A fenntarto illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival, jegyz6vel.
Informéacidszolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntart6 és a nevelGtestiilet felé.
- Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a Iehetséges forrasokat.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: ...
P. H.

munkaltatod munkavallalo
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Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:
Munkakére: 6vodapedagogus
A munkahely neve, cime: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda,
2634, Nagyborzsony Széchenyi utca 27/1.
Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Kinevezés médja: palyazati eljaras atjan
Kinevezés idétartama: hatarozott vagy hatarozatlan idejti
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 oraszam: 32 6ra/hét
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovodapedagdgus-munkakor
betoltéséhez sziikséges felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti 120
orés tovabbképzés elvégzése.
Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
- 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény modositasarol
- A gyermekek védelmérdl szolo 1997.évi XXXI. torvény,
- A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994. (V1.8.)
MKM-rendelet,
- Intézményi SZMSZ

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.
- Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.
- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
- Alkot6é médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
- Feladata az egylittmtikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.
- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozOsségi egylittmiikodés normait.
- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!
Az 6vodapedagogusnak rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal:
1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség
- alkalmazza a gyermekcsoportoknak, a kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld
valtozatos mddszereket
- ¢értékeli az alkalmazott modszerek bevalasat
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felhasznalja a megfigyelésen alapul6 vagy az 6vodai pedagogiai programjaban rogzitett,
a gyakorlatban megjelend mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban

alkalmazott modszerei illeszkednek az éves nevelési, tevékenységi (projekt) tervhez

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges

onreflexiok

tervez6 munkdja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetok,
megvaldsithatdak és realisak

a tervezés soran érvényesiti a Nemzeti alapéves nevelési tanulasi iitemterv nevelési
céljait, meghataroz pedagogiai célokat, fejlesztendé kompetenciakat

éves tervezésének elemi megfelelnek a pedagogiai programban leirt intézményi céloknak
tervezO munkaja sordn épit a gyermekek eldzetes tudasara és a gyermekcsoport
jellemzdire

3. A tanulds tamogatdsa

tudatosan, az adott helyzetnek megfelelden valasztja meg és alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat

motivalja a gyermekeket, felkelti érdeklddésiiket, fenntartja figyelmiiket, érdeklddésiiket
fejleszti a gyermekek gondolkodési, probléma megoldasi és egyiittmiikodési képességét
a tanulast tdmogatd kornyezet 1étrehozasanal figyelembe veszi a tanulési folyamatot
alkalmazza az informacids-kommunikécios technikara €piil6 eszkozoket, a tanulési
folyamatban

4. A syermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandasmaod érvényesiilése, a hatrdanyos

helyzetii, sajdatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdasi nehézséggel

kiizdo gvermek tobbi gyermekkel egyiitt torténdo sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges

megfeleld modszertani felkésziiltség

hatékony gyermek-megismerési technikakat alkalmaz

pedagdgiai munkajaban, a tervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a
személyiségfejlesztés

tervszerlien foglalkozik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel

ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendd kompetenciakat, alkalmazza ezek
fejlédésének mérési, megfigyelési modszereit

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsdanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag

a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrdcios tevékenység, CSOPOrtos

tevékenység

olyan nevelési, tanulasi kornyezetet alakit ki, amelyben a gyermekek értékesnek,
elfogadottaknak érezhetik magukat

pedagogiai munkajaban megjelenik a kozosségtejlesztés

sikeresen alkalmaz probléma megoldasi €és konfliktuskezelési modszereket, technikakat

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése

tajékozott az értékelés funkcidirdl, folyamatarol és modszerérdl

ismeri az 6voda értékelési és mérésmetodikai szabalyokat, dsszefiiggéseket, a folyamatos
megfigyelési modszereket, azok regisztralasdnak modjat

az értékelés eredményei alapjan hatarozza meg a gyermek egyéni fejlodési tempdjahoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat

realisan itéli meg szerepét a fejleszto értékelés folyamataban
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7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, problemamegoldads

- nyelvhasznélata igényes

- egyiittmikodik més 6vodapedagogusokkal és a pedagdgiai munkat segité mas
felnottekkel a pedagogiai folyamatban

- egylttmikddik mas intézmények pedagdgusaival

- részt vesz pedagogiai fejlesztésekben

- Onismerete realis, képes az onreflexiora, az onfejlesztésre

- azonosul az intézmény pedagogiai programjanak céljaival, az intézmény pedagodgiai
hitvallasaval

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvdallalds a szakmai fejlodésért

- sajat magara is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés
igényét

- pedagoégiai kérdésekben tajékozott, koveti a szakmaban torténteket

- munk4jaban kezdeményezd és feleldsségteljes

- munk4jaban pontos, megbizhato

Alaptevékenysége:

Az 6voda nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezo draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda
vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzeésben és a szervezett tovabbképzeésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt
napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodéban folyd
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
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készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

- Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

- FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv neveldmunka.

- Kaoteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.

- Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd Utmutatdsa szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartdsa

- Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

- Felkérés alapjan a megbizasok teljesitése

- Jegyzékonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon feliil is
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- Pélyazatirasban valo részvétel

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatést
- Gyermekvédelmi feladatok

- Onértékelési csoportban részvétel

- Eves munkatervben feleldsként megjelslt feladatok ellatasa.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény muikodésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informéacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valod
egylttlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani. Az 6lelkezd idoben, amikor a valtotars is ott
van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek
ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszk6zok
elokészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztraci6 elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai téméban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Kapcsolatot kell tartania az
ovodavezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval, a sziilokkel, a tarsintézményekkel: iskolaval,
bolcs6dével, nevelési tanacsadoval.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléoen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkakore: neveld és oktatd munkat kozvetlentil segit6 - dajka
A munkahely neve, cime: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27/1.

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolas:
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

- csoportszobak, gyermekmosdo

- bejarat

- folyoso

- feln6tt mosdo

- 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:
Helyettesités: Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az 6voda vezetdje intézkedik

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodo magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vodapedagdgusi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Segitse az 6voda vezetdjének és pedagdgusainak munkdjat annak érdekében, hogy a
gyermekek élete 6vodai ellatasuk és foglalkozasok soran zokkendmentes legyen.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldémunkdjaban.
Hozz4ajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példdjan keresztill is (tlirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal).
Részt vesz a gyerekek gondozaséban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
¢étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

92



Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szll6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartozé 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, fejlesztdszoba-iroda, felndtt véce,) vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggényok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vodapedagogus kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolédsat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk elpakolésat,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

A konyhatol a kitélalt ételt a csoportszobaba hordja.

Gondoskodik a gytimdlesok, zoldségek igény szerinti tisztitdsarol, darabolasarol
Etkezések soran az ételt az 6vondkkel egyiitt kiosztja, étkezések utan a ,,napos” gyerekeket
tiirelmesen tanitva a teenddkre, leszedi a tdnyérokat, letorli az asztalokat, felseper.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegytijti, a
konyhéba atadja.

Ezutan segit az 6vondknek a pihend elétti 61tozkodeésben és agyazasban.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvéskor és a nap folyaman tobbszor is.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

- A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom

honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A
dolgozo6 erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

- Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni kell az
ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

- A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvondsa.

- Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

- Ovodapedagogus szabadsagolasa esetén reggeli gyiilekezd vagy a délutani iddszakokban a
gyermekek feliigyeletét ellatja. (326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)
értelmében.)

- A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak, a gyermekekrdl tudomasara jutott barmilyen
informacio.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.

- Amennyiben a sziil§ érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vodapedagogusahoz vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén munkaidejének kezdete eldtt 5-10 perccel jelenjen meg, hogy munkakezdésre
mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

- A gyerekek ¢és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajto zarva tartdsarol gondoskodik.
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Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét munkaidOben elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az dvoda zardsakor dramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak

zarva.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A jarvanyligyi készentél idején alkalmazott Emberi Er6forrasok Minisztériuma altal kiadott

aktualis intézkedési tervet betartja, segit betartani pl.: 6vodapedagdgusoknak segit lazat
mérni, udvariasan megkéri a sziiloket a maszk hasznalatara, kézfertdtlenitot utantolti stb.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel és a csoportos ovondkkel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a vezetd fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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