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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig meértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés melle pedig
kegyesseget, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-T)
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista 6voda célja, hogy a gyermekek a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog,
kiteljesedett, sikeres jovOhoz.

A baptista koznevelési intézmény keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd
¢s a teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi
munkat, és a gyermekek személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektol
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzponti kozdsség.
Felnott-keresztséget gyakorld, tobb generacios gylilekezetekbol allo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve mukddtet egyhazi oktatasi intézményt €s a rendszervaltas
Ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemi nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, felelésségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tdAmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel taldljanak rd az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A Baptista Szeretetszolgalat Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
megalakuldsa oOta arra torekszik, hogy minden erejével €s lehetdsége szerint segitsen a
szlikségben 1évOknek: A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden —
koznevelési intézményeiben sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelésli igényti, €s a
roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges gyermekek fejlédésének kibontakoztatasaért.
Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint 6voda: az a hely, ahol a
gyermek teljes korli tdimogatést kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

A nemzeti koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi
intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvénos [Nkt.
25.§ (4) bek.]

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja , hogy:

= megéllapitsa a Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovodija
mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
= a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:
— érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantéalésa.
Jogszabalyi hattér

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
jogforrasok:

* Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

« 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd veégrehajtasarol

«  363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,

* A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet,

* Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. Torvény,

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo - tobbszor modositott -
1997. évi XXXI. torvény,

« A368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol,

* A mindenkori koltségvetési torvény

* A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény,

*  2011. évi CXXVIIL térvény a katasztréfavédelemrol

« 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

o 277/1997.(XI1.22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirdl



A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ a neveldtestiilet és a sziil6i munkakdzosség véleményének a kikérése utan a
fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 2015. augusztus 31.-
én jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata és médositasa: Jogszabalyvaltozast kovetden, illetve ha az fenntartd dontése
alapjan az intézmény alapit6 okiratanak valtozéasa torténik.

Modositasra tehet, javaslatoz: Fenntarto, az intézményvezetd, a neveldtestiilet.
Moédositasa az intézményvezetd hataskore.

A szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat 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
megvalositasadban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg az intézményvezetd
altal atruhazott feladatkérokon beliill az intézményvezet6-helyettes munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhatnak intézkedéseket,

A sziilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban 4all6 személyt tdjékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
- Az 6voda székhely teriiletére.

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

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati.

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINT

Az intézmény alapadata

Alapito okirat kelte: 2014. majus 30.

Az intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Napraforgo Miivészeti
Modell Ovodaja

Nyilv.tart.vétel datuma: 2014.janius 10.

OM azonosito: 202908

Alapito/fenntarto neve: Baptista Szeretetszolgéalat Egyhéazi Jogi Személy

Alapito/fenntarto cime: Budapest,. 1111 Budapest XI. keriilet, Budafoki tt 34/b.

Az intézmény székhelye: 2433 Sérosd Szabadsag tér 6.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény feliigyeleti szerve: | @) szakmai torvényességi feliigyeletet a fenntarto

Miikédési teriilet: Sarosd és vonzaskorzete




Gazdalkodassal kapcsolatos adatok

Az intézmény gazdasagi Onalloan miikddd és gazdalkodé intézmény.
jogkore:
Az inézmény gazdasdagi Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait 6nalloan latja el.

szervezetének helye:

Az intézmény  pénzforgalmi | UNICredit 10918001-00000070-06020005
szamlaszama:

Addszama: 18597486-1-07
Kotelezettségvallalas és A szabalyzat szerint.
utalvanyozas:

Maximalis befogado képesség: | 144 6

Vagyon feletti rendelkezés joga: | Sérosd kozség onkormanyzata a megjeldlt ingatlanban
1évé valamennyi felszerelés, berendezés ¢és ingosag
téritésmentes hasznalatat biztositja. Az intézmény nem
jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni.

Az ellatott gyermekek Viasarolt szolgaltatassal.
étkeztetése:
Villalkozoi tevékenység: Nem folytathat.

Az intézmény tevékenysége
Az intézményben az d6vodai nevelés az elfogadott, jovahagyott Pedagdgiai Program, az
intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend alapjan folyik.

A nemzeti koznevelési torvényrdl szolé. 2011, évi CXC.torvény 4.§ 25. pontjdban
meghatarozott sajatos nevelési igényli gyermekek koziil az intézmény az alabbiakat latja el:

- beszédfogyatékossaggal kiizdg,
- pszichés fejlédési zavarral kiizd6k (ezen beliil a figyelemzavarral kiizd6k, valamint
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd0k) nevelését.

Alaptevékenysége

A gyermekek nevelése a gyermek harom éves koratol a tankdtelezettségig. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is; aki a harmadik életévet a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy a felvételi korzetben talalhatd telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves vagy annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Magéaba foglalja a gyermek napkdzbeni
ellatasaval osszefiiggd feladatokat, a sajatos nevelési igényii, ezen beliil a beszédfogyatékos és
az egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek egészségiigyi, pedagogiai céla
habilitacids, rehabilitacids foglalkoztatasat, a gyermekétkeztetést és a munkahelyi étkeztetést
koznevelési intézményben.

851011 — 6vodai nevelés

851012 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

091140 — 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

562912 — 6vodai intézményi étkeztetés,

562917 — munkahelyi étkeztetés,

682002-Nem lakoingatlan bérbeadas

882109- Ovodaztatasi timogatas




Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat Elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az
intézménnyel all munkaviszonyban,felett a munkaltat6i jogokat a Baptista Szeretetszolgalat
Elnoke gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult
Fenntart6i feladatkorben a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szenczy Sandor Elnok.

Az intézmény nevében altaldnos képviseletre jogosult az intézményvezetd. Tavolléte esetén a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézmény foglalkoztatottak a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
vonatkozo rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatasra.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort az intézményvezet6 gyakorolja.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az intézmény vezetd, valamint megbizasi szerzddéssel rendelkezé konyveld,
ezen tilmenden az dvodatitkar latja el ezeket a feladatokat.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol 6nalldan
mikodé  koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
® miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadéasokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, ¢€és a munkavéllalok munkakori leirdsdban
meghatdrozottak alapjan: az Ovodatitkar, érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Kotelezettségvallalas

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy

= adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat



o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
0ssze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatarozza:

U

személyi juttatasokat
munkaadot terheld jarulékokat
dologi jellegti kiadasokat

az ellatottak juttatasait
felhalmozasi kiadasokat
mikddési bevételeket

altalanos forgalmi adé bevételt

L 2 (O Y

tamogatas €ves Osszegét
= az intézmény létszamkeretét.

A fenti el6iranyzatok kialakitasahoz a Fenntarto altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata
Hosszu Az 6voda neve, cime
bélyegzo
Korbélyegzé Ko6zépen cimer, korben az 6voda

neve, cime

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra jogosultak:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van. Akadéalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda vezetdje, az 6vodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben, ¢s az tligyviteli dolgozé a munkakdri leirasaban szerepld tigyekben.

Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkoz6 eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.



A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES NYILVANOSSAGUK
Az intézmény torvényes mikodését biztositd alapvetd dokumentumok:

. Alapité okirat (kiadasa, sziikség szerinti modositasa a fenntartd hataskorébe
tartozik)

e  Pedagodgiai program

J Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e  Hazirend

. Eves munkaterv és intézményvezetdi beszamolok

A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossagat az
intézmény vezetdje biztositja.

Az éves munka tervezhetdségének és elszadmolhatdsaganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.

A jogszerl és szakszerli miikddés biztositasa érdekében az 6vodavezetd gondoskodik az
egyeb intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasardl €s az érintett kozosségek-
kel val6 megismertetésérdl is.

A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan www.napraforgo.baptistatoktatas.hu illetve az
intézmény faligjsagjdn megtalalhato.

Az 6voda pedagdgiai programjat, SZMSZ-e, hazirendje, intézményi onértékelési programja
egy-egy példanyban az 6vodavezetd irodajaban megtaldlhatd. A dokumentumokat a sziil6k
szabadon megtekinthetik, erre id6pont egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmardl tdjékoztatds kérhetd eldzetes megallapodas €s iddpontegyezte-
tés szerint.

T4jékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziilonek at kell adni, vagy
kérésére e-mailben meg kell kiildeni.

Munkakorok:
* Intézményvezetd
* Intézményvezet6-helyettes
* Pedagogusok
* Pedagogiai asszisztens
* Dajkak



AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
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AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
(1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok .
megnevezése
) 3)
1. LegfelsObb vezetoi szint Intézményvezetd ovodavezetd
2. Magasabb vezetdi szint Intézményvezet6- helyettes | 6vodavezetd-helyettes

Miikodési rendszer:

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:

e az ala- és folérendeltség

e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetéi szintekhez
tartozo:

o vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Feladatok és hataskorok
Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezetd-all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkéjat
a magasabb jogszabalyok, a_ fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa “a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A neveldtestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi
palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palydzat véleményezésénél a neveld testiilet
véleményezési joggal rendelkezik. Az oOvoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felelosen iranyitja az 6vodavezetd-helyettest, az dvoda titkart. Kapcsolatot tart
az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az dvodavezetd felett a munkaltatoi jogokat a Fenntartod gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort a Fenntartd késziti el.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a
Fenntart6 felé, az alapitdé Okiratdban meghatarozott feladatok ellatdsaért, az intézmény
hasznalataba adott Fenntartoi vagyonnal vald rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi
eldirasok betartasaért.

A vezeto tovabbi feladatai

= a nevelOtestiileti értekezlet, a vezetOi testiilet tiléseinek eldkészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

= a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;




= az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;

U

a sziloi szervezetekkel valo egylittmikodés;
szakmai egylittmiik0dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

u U

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

= a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

= az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete “azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

= a vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremitk6do
ovodatitkar, munkéjanak kozvetlen irdnyitasa,

= gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizdrdlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

= kialakitja és miikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat;

= dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly. egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

= gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

= a hatdlyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen mitkddteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét €s a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

= a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti a tanfeliigyeleti
ellendrzest elékészitd intézményi belso ellendrzési, teljesitményértékelési rendszerét,

= a kapcsolattartas koordinalasa a Fenntartoval, az Onkormanyzattal, Iskolaval, Nevelési
Tandcsadoval, Megyei Szakszolgalattal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel.

= ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

= A tanulas és tanités stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
= A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
= Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
= Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
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Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd

¢s belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 €s varhatd valtozasokat.

= Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

= A pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.

= Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,

azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

U

A tanfeliigyeleti ellendrzés szempontjaiban megfogalmazott elvarasoknak megfelel6
feladatok miilkodtetése az éves munkatervben meghatarozottak szerint

= az intézményi pedagbdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és iranyitasa,

= az intézmény szervezetének ¢és milkddésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

= az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

= az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

= a vezetdi kompetencidk fejlesztése.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

=

U 4y

J

=

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa:

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyanligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

alairasi, kiadmanyozast jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az 0voda vezetdjének felelossége:

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. Meghatarozottakon tul felel:

=

=

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért
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a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért

az 6voda szakszerti, torvényes mitkodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az ovoda neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagogiai munka iranyitadsaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az ovoda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, -takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi- kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért a Fenntarto felé.

a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egyiittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a  jogszabalyi  kovetelményeknek  megfeleld  esélyegyenldségi  feladatok
megvaldsitasaért

a nemzeti és oOvodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas_elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, 1illetve

helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak muikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért
16
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=

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért
kockazatkezelésért,

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossidg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

az intézményértékelési szabdlyzatban megfogalmazott kompetencia alapa
teljesitményértékelés miikodtetéséeért

r rr r rr

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa:

= Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-

ben meghatdrozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A
kiadméanyozési jog az. 'iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog
atruhdzésa nem €rinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldosségét.
Az o6voda-vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

Kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

=

=

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi onkormanyzatot (vagy a fenntartot) érintd, az intézmény nevében kiadott
leveleket,

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési és oOnértékelési terveket és
értékelések dokumentumait,
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az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-moddositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggo iratokat,

R

a rendszeres statisztikai jelentéseket,
= mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.
Hataskorok atruhazasa:

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

= Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

= Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban
meghatarozott ligyben és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

= Az egyes vezetok a fenntartd el6tt az -adott teriiletiik {iigyében az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

= az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd
vizsgaja illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

= Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld  rendszer  segitségével  Pedagogus  Igazolvanyok
érvényesitése

Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at

A képviseleti jogosultsag korébol

= az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkako6zosség vezetdjére az adott
szakmali teriileten a megbizas idGtartama alatt,

A munkaltatoéi jogkorébal

= Neveldmunkat kozvetleniil segité feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkéjuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd egyeztetési
kotelezettséget  az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, az  élet  ¢€s
munkakoriilményeikre vonatkozé kérdések tekintetében.

= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.

= A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

Az altalanos 6vodavezeté-helyettes feladat —és hataskore

Az 6voda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az dvodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat a vezetd késziti el.

Az dvodavezetd helyettes feladatait, kozvetleniil és munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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= Onértékelési csoport vezetd

= a neveldmunkat segit6é kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

Az altalanos 0vodavezet6 helyettes felelds:

= apedagogiai munkaért,

= a pedagbdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

= apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

= a taniigy-igazgatason bellil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért, annak csoportszintii
ellendrzéséért

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos 6vodavezeté helyettesre:

=

L VR

U

U

Dontésre elokésziti az intézmény mitkddéséhez sziikséges: jogszabalyban eldirt
belsd szabalyzatokat.

A pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az intézményi szintll tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.
Elkésziti az voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alafrasi jogkér gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.

Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesza belso ellendrzésben és értékelésben.

A kilsé tanfeliigyeleti vizsgalat ¢€s mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikodeés.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

= a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

=> a belso ellendrzések tapasztalataira

= az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

= az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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Az 6voda vezetd-helyettese kiadmanyozza:

= a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, s
arra mas nem kapott felhatalmazast,

= a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmédnyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

A vezetok heti ellatando oraszamai
Az intézményvezetd heti kotelez6 foglalkozasainak szama 10 ora.

Az intézményvezetd-helyettes heti kotelezo foglalkozasainak szama 24 ora.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés

o Kozvetlen, az eléfordulo tligyektdl fliggden azonnali megbeszéles folytathato.

A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint. hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén -az  intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kort.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell'hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az iradsban adott megbizas hianydban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgélati iddvel
rendelkezd szakmai munkak6zdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirdsok:

= a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

= a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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= a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatisa barmely okbol megsziinik, az 1j
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes
latja el a fenntartdé pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. § -anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése
alapjan.

A reggel 6:30 oratol 8:00 oraig, illetve a 15:00 o6ratol 16:300raig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében tligyeleti munkat
végzd oOvodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
ovodapedagogus jogosult. Ez vonatkozik arra az esetre is,ha az intézményben egyik vezetd
sem tartozkodik bent. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezeték benntartézkodasanak rendje
Intézményvezet6
Az 6vodavezetd a kotelez6 foglalkozasai megtartasa utan koteles a vezetdi feladatait ellatni.
Intézményvezet6é helyettes

Az ovodavezetd — helyettes a kotelezd foglalkozdsai megtartasa utan koteles a vezetdi
helyettesi feladatait ellatni.

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatérozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

Ugyeleti napok: Hétfo , kedd , szerda- 8-16 dra kozott

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Ugyeleti napok: Csiitortok, péntek- 8-16 ora kozott a helyettes

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miisza-
kos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

A vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
A vezetOk napi kapcsolatot tartanak az iranyitasuk alé tartozo szervezeti egységekkel.

Az egyes szervezeti egységek - a feladat jellegébdl kovetkezd mértékben és formaban
mikodnek egyiitt. Egyes feladatok elvégzésére a szervezeti struktiratol eltérd Osszetételt
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munkacsoportokat lehet létrehozni. A munkacsoportok szervezését az oOvodavezetd altal
megbizott végzi. A felelds(dke)t, jogkoroket, hataskoroket és a feladatvégzés hataridejét az
ovodavezetd hatarozza meg.

Az oOvodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes napi rendszerességgel munkamegbeszélést
tartanak.

Az 6voda vezetosége

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ altal fenntartott BSZ Napraforgd Miivészeti Modell
Ovodéjat az 6voda vezetésége vezeti. Az dvodavezetd feladatait a vezeté helyettes, és az
onértékelési  csoportvezetd kozremukodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitésra,
hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen

Az 6vodék dolgozdinak munkaltatdja az dvoda vezetdje.

A vezetok a dontések elott konzultalnak. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol
kolcsondsen tdjékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az onértékelési csoport vezetdjét az dvoda
vezetdje jeloli ki. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
Az dvoda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

= altalanos vezet6-helyettes

= Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
= az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket

= az intézmény dolgozoit érintd €let- €s munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat

= az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
= mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
= t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajardl

= az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése

= képviseleti demokraciaval a vezetokon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Alkalmazotti 1étszam
Nevel6testiilet: 9 f6 6vodapedagogus

Nyugdijas 4 oras kollegand: 1 f6
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A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 9 6

Az o6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl
sz0106 torvény hatarozza meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyit6d szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl és a 326 /
2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazot-
tak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végre-
hajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
= vezetd
ovodapedagdgusok
pedagogiai asszisztens
ovodatitkar

neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)

VR

mosono

karbantarto

J

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dol-
gozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR3 programban
talalhato.

A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételé-
nek, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi. szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (lsd. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkakoéri leiras tartalma:

= A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését
A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését
A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat

A mindsités kotelezettségét

VN 2 O Y

A mentoralasi feladatok meghatarozasat
= Munkacsoportokban valo részvételét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.
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gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds

szakmai munkak6zosség vezetd

onértékelési csoportvezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

egyeb a szervezet mikodésének megfelelden

sth

A 2 O VA

Munkakorok, feladat —és hataskorok
Ovodatitkar feladat-és hatdskore

A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.

A nevel6testiilettl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott,
akinek feladata elsOsorban az intézmény adminisztracids adat ésiratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerti mikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 116
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
= 7:00-15:00 -ig tart.
Feladata:
= Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
= Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

= Feleldsséggel vezeti a-munka és véddoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

= Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
= Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

= Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

= A baleseti jelentéseket a vezet0 utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

= A vezet0 utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

= Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat.

= Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

= Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

= Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
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Irattari selejtezést végez.
A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az O6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezeto részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az o6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.
Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

A kompetenciaalapu értékelésének elvarasai

= Szakmai felkésziiltség: elvart ismeretek megléte, mélysége

= Ismeretek bovitése: tovabbképzés, dnképzés.

= Jogszabalyok, belsd szabdlyozdsok (SZMSZ ¢s mellékletei, Héazirend,) ismerete,
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betartasa.

Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés, kreativitds, onallosag szervezés,
Osszehangolds, alkalmazkodas nem vart helyzetekhez

Személyes tulajdonsagok: pontossag, segitokészség, gyorsasag.
Megbizhatdsag, vezetdi utasitasok elvégzése, elkotelezettség
Adminisztracios feladatok és dokumentaciok: rendezettsége €s mindsége.
Adminisztracios feladatok és dokumentéciok: naprakészsége.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasanak mindsége.

Emberi kapcsolatok, kommunikacié mindsége a gyermekekkel, felndttekkel,
sziilokkel.

Intézmény képviselete; kapcsolat a és mas partnerintézmény munkatarsaival.
Vagyonbiztonsag, munkavédelmi szabalyok betartasa.
Talmunka vallalasa, végzése.

Intézményi titoktartas

Felelossége kiterjed:

= a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre
= az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
= az altala kezelt készpénzt illetéleg anyagi felel0ségére.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

= a téritési dijak kezelésére

= az ligyiratok vezetésének kezelésére

Egyéb feladatai :

= a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

= feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszdmol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utan

= részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban

J

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

= megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint, elutalja az
¢kezési, téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori
érvényes eldirasok alapjan, és az ovodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hataridore

= vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

Ellenjegyzésre jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel
kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

=

=

=

figyelemmel kiséri az ellatottak “juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

a fenntartd altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat
modositast kezdeményez

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore
elvégzi

meghatarozott” eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtimasztja az atvett pénzeszkdzok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszdmolasat

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Pedagogiai asszisztens feladat —és hatdaskore
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Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az ovodavezet6-helyette.. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 fo

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Foébb tevékenységek:

=

=

=

=

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(ihasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas-lebonyolitasaban.
Jaték foglalkozasokat onalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanél segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

A pedagogiai asszisztens szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

=

U Uy

J

U

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.
A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az o6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen vald részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.
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= Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas eldkészitése,
stb.

= A munka hatékonysaga: szervezés, 6sszehangolas a csoport életével, eredményesség.

= Vagyonbiztonsag, munkavédelmi szabalyok betartasa.

= Plusz feladatok, tilmunka vallalasa, elkotelezettség az intézményi célok iranyaba.
Felelossége:

= kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeto felé.
Dajka feladat és hataskére:

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6d 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod informaciorol.

Létszam: 56

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaido beosztasa:
Délelétt: 7:00-15:00 -ig,

Délutan:1/2 9- %5 17 -ig

Feladata:

= Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

= A biztonsagos jaték -feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszely elkertilése

= Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

= Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

= Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

= A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

= A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kdvetve.

= A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.

U

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

= Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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= A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
= A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Kovetelmények

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 9-15-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az oOvodavezetd helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

= Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikicios ¢&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

RV |

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdégushoz
iranyitja.

y

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

y

Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.

= Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas eldkészitése,
stb.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Udvaros
Létszam: 1fo

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az 6vodavezet6 helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Feladata:

Az dvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.

A kert szakszerii apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is.

A flinyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.
Az épliletben 1évo diszndvények sziikség szerinti apolasa.

A novények locsolasa, télisitése.

A A

Télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol valo
gondoskodas.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
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Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartasi munkékat,
tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Az udvaros szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

= Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

RV

Nevelési kérdésekben az érdekldodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

y

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

J

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagogiai program) ismerete,
betartasa.

= A munka hatékonysaga: szervezés, 6sszehangolds a csoport €letével, eredményesség.
= Vagyonbiztonsag, munkavédelmi szabalyok betartésa.
Felel6ssége kiterjed:

= a szamara kiadott eszk6z0k biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek.

= koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

= munkateriiletén az intézményivagyon biztonsagara valo feliigyeletre
= munkateriilet¢hez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

Beszamolasi  kotelezettsége, nevelési évente Kiterjed: folyamatidban az oOvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Szakmai , médszertani feladatot megvalosité pedagégusok feladat és hataskorei

Az ovodapedagogusok feladata — és hataskore:

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érintdé kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik kétheti valtasban. Kozvetlen felettese a vezeto.

Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

= kotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (8) ezen feliil legfeljebb heti négy ordban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet

30



munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

Délelotti beosztas:
Hétf6t61- cstitortokig: 7:30-14.00-ig.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6:30- 7:30 ora kozotti igyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 9:00-15:30 -ig.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 16:30-17:30-ig dolgozik,
szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

= Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

= Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és. Onalldoan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

= Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.

= Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

= Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét; majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

= Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

= Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztéstiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

= Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

= Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében.

= Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

= Munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
= Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti.
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A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szo6lo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatdak €s realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

=

VR

J

J

=

=

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, nevelémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagéguskompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan

az dvodavezetovel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése
a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6lé bizonylatok dokumentélésa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticido vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodainevelés teljes idoszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése
az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése

statisztikak hataridOre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

szilo1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetdnek elOkésziti a tankdtelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

=

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozéasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
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Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szdrmazdé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- ¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznéalja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapcsolodasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld, stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢s fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi. a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzéseli, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuladsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghataroz6é gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,
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= a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel

= Intézményi titoktartas
A tanfeliigyeleti ellendrzés altal megfogalmazott elvarasok
= pedagogiai modszertani felkésziiltség,

= pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢és a megvaldsitasukhoz
kapcsolodo onreflexiok,

= atanulas tAmogatasa,

= a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

= a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység,

= pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

= kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint
= elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az'(6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

Egyéb felelosok feladat és hataskorei
Onértékelési csoportvezetd:

A munkacsoport tagjait az dvoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. —A «csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az d6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
= mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
= mérési-ertékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
= IKT kompetenciakkal biro,
= pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:
= az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

= a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
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= a belsd ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
= abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szo616 irasbeli értékelés elkészitésére,
= az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:

= a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
= ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

= az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

= a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
= a mindségiranyitasi rendszer milkodtetése, folyamatos ellendrzése

az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitasa

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd-értékelések, elemzések készitése

R |

vezetdi Onértékelés kétévenkénti tervezése, lebonyolitasa, informatikai rendszerbe
valo feltoltése

U

a pedagogusok oOnértékelésének S5 éven beliili szervezett tervezése az éves
munkatervben

= az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

= a kompetencia ¢és teljesitményalapti  intézményértékelési  szabdlyzatban
megfogalmazottaknak megfeleld teljesitményértékelés éves tervezése és lebonyolitasa

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot elldto pedagogus:

A gyermekvédelmi feladatot ellatdé pedagogus intézményi feladatait a nevelOtestiilet
megbizott tagjaként az dvodavezetd helyettes latja el.

E feladatkorében:

+ Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes
részvételével eldsegiti ezek érvényestilését.

* A csaldddal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkolesi kdrosodasoktol, illetve
ellenstlyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

35



Munkdjardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiléi feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi Onkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, és ezt a vezetdé ovond és kollégai
tudomasara hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo dvondk kdzott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport dvondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy az
ovodavezetd értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi; hogy az 6voda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lakoé ill. ennek hidnyaban' tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri - hivatalanidl rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasara.

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munk4jat az intézményvezetd megbizasa alapjan, a munkakdri leirdsban meghatirozottak
alapjan végzi.

Alkalmazotti (tizemi) képviselo

Az alkalmazottak részvételi jogat, ha a munkavallaloknak a valasztasi bizottsag megalakitasat
megel6zd félévre szamitott atlagos I€tszama a tizenot fot meghaladja, iizemi megbizott
érvényesiti, gyakorolja.

Az alkalmazotti képvisel6 fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti
meg a munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala elott.

A munkaltaté dontése elétt az alkalmazotti képviseldvel véleményezteti:

o amunkaltatd gazdalkodasabol szdrmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,
o amunkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,
o az alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

e az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo6 elképzeléseket,

o az alkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint

e amunkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tdjékoztatni az alkalmazotti képviselét a
részmunkaidds €s a hatarozott idore sz0l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

Az alkalmazotti képvisel6 a munkaltatoval egylittesen alkotja meg az Alkalmazotti
Szabalyzatot.

A szabalyzat megalkotasanak célja:

Biztositsa az alkalmazottak részvételi jogait;
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e Atfogoan rendezze az alkalmazotti képviseld és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetobb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:
e A szabalyzat céljardl, hatalyarol, modositasarol,
e Az alkalmazotti képvisel0 jogairol;
e Az egyiittdontési jogrol,
e A véleményezési jogrol;
e A javaslattételi jogosultsagrol az alkalmazottak szakmai munkajanak teriiletén;
e Az alkalmazotti képviseld és a munkaltatd kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl;
e A munkavallalok részvételi jogarol.

Logopédus, utazo gyogypedagogus, pszichologus

Az ellatast a fenntart6 biztositja a Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat szakemberei
segitségével.

Feladata

= a sziil6k tdjékoztatdsa az 0j kiscsoportba bekeriil¢ harom éves gyermekek kotelezd
logopédiai sziirésérdl, a kérddivek kitdltésének fontossagarol

y

a sziiléi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jar6 gyerekek szlirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

egylittmiikodés a gyermek 6vondjével,az dvoda pszicholdogusaval
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

szilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

R

az INYR vezetése

J

nevelési év végeén 0sszegzo értékelés készitése
Részletes feladatait @ munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI
Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben alkalmazott valamennyi dolgozé alkotja, mun-
kavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka térvénykonyve 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szabalyozza. Az alkalmazottak egy része Ovodai neveldmunkat végzo
pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld munkat kdzvetleniil segitd mas kozalkalmazott.

Az alkalmaczotti kézosségek jogai
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Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda muiikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak igy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg-az intézmény :
- atszervezésével (megsziintetésével),
- feladatanak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval,

- az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefiiggd
dontésekben.

Az alkalmazotti értekezletet a  véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé forméai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

Nevelotestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony, pedagogus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
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kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehatasi rendelete az életpalyamodell
hatdrozza meg ¢és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC térvény 70. §-ban foglaltak
szerint mikodik.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasar6l a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja el. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo daltalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagdgiai program elfogadésa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

onértékelési program és éves terv elfogadasa

R AR R AR

U

U

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben, dokumentumok elfogadasaban.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
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A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti el6. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

a pedagogiai program,
az SZMSZ,

a hazirend,

1

2

3

4 a munkaterv,
5 az ovodai munkara iranyul6 atfogéd elemzés,
6 a beszamold

7 oOnértekelési Gtéves program és éves terv

elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat
a nevelotestiileti értekezlet elott legalabb o6t nappal atadja a vezetd-helyettesnek, akik
gondoskodnak az anyag kozreadasarol.

A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt az irdsos anyagrol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkak6zdsség képviseldjét.

A nevel6testiileti értekezlet levezeté elndoki feladatait az  6vodavezetd latja el. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata -donti el. A nevelbtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiilet ertekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
= a Pedagogiai Programot

= a Szervezeti €s Mlkodési Szabalyzatot

= a Hazirendet

= a Munkatervet

= az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelést, elemzést

= a beszadmolokat
= az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6vodavezetd hivja dssze. Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyitd értekezlet,

= 0szi nevelési értekezlet,

= tavaszi nevelési értekezlet,

= nevelési évet zar6 értekezlet.
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A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagéat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett,
valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az at nem ruhazhat6 jogkorti nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok -elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezletre
vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi
munkak6zdsség képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal
targyalt témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda
vezetdje a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda
végso hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
ovodavezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzékonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiillet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl. Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

= ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzédszolasat

VR

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
= a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az ovodavezetdi és a tagdvoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg. A nevelGtestiilet
véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
Szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével meg-
bizott beszamoltatasa

Az oOvodaban szakmai munkakozosség jelenleg nem miikodik, ezért a nevelOtestiilet
feladatkorébe tartozo tligyek ilyen jellegii atruhazasara nincs mod.

A neveldtestiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az dvodavezetore ruhazza at.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozd lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatadsaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési torvény figyelembevételével
szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatdsara, annak ido6tartamara, hatdrozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasét, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti @ nevelési évben mitk6dé bizottsagot/kat, (pl.
értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, az eljarasrendet. Az atruhéazott
jogkodr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A~ vezetok a tevékenység befejezésekor irdsban
tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

Belso onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda ot évre szold onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
416 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.
= a pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra

= az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése

= az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

U

a pedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa

= a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

= aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

= az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas
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adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a neveldtestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetéi ¢és a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

e udy

az intézményi elvaras rendszer meghatarozéasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollegéak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkajanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

=

=

ud U Ul

U

=

mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

"o N4

mindségiigyi ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettseég (tovabbképzes, onképzes),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai-kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

a pedagogiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje:

= Az onértekelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda

éves munkatervének.

= A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

43



= A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
= Irasban beszamolo, 6sszefoglalo elemzes, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
= A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazésa.
Munkakozosség

Ovodéankban a pedagdgusok alacsony 1étszama miatt nem miikodik munkakozosség.
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az ovodavezeto és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Nevelétestiileti értekezlet

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelodtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valosul
meg.

Neveldtestiileti értekezlet sszehivasanak szabalyai
Nevelotestiileti értekezletet hivhat dssze:
a) az ovodavezetd,
b) a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
C) a sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezésére.
A nevelotestiilet hatarozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rend;ét.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kerni:
a.) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
b.) az d6vodavezet6-helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
— az intézmény vezetdi programok szakmai véleményezése.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, €és pedagogiai asszisztens
egylittmiikdését.

o A koznevelésrdl szo6l6 torvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasadval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetéi megbizéssal kapcsolatosak.
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A sziilok kozossége és a kapcsolattartas rendje

Az ovodai szintll sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjé-
nek feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével alla-
pitjak- meg. A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghata-
rozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, ligy-
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozti kapcsolattartas rendje

Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalad6 ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukddésével kapcesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus: a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet jogai

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciodkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen, az alabbi esetekben:

= az SZMSZ elfogadasakor
o amikodés rendje, a gyermekek fogadasa
o avezetdk intézményben vald benntartdozkodasa

o belépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

o avezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
o az unnepélyek, megemlékezések rendje

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
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o ahazirend elfogadasakor

o asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

o agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

o asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

o az dvoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

= a munkatervnek a sziléket is érintd részében

y

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasdval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
= nevelotestiilet 6sszehivasat,
= egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= a szildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrél az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

Ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozdodni kivéan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy
irasban, a szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szilo1 szervezet képviseldjének.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

= a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

= megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

= a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartas fromai
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= szdbeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

= kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

= munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

= értekezletek, iilések,

= szildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

= anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

= irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozd

tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

= a sziil6i szervezet nevére szo6lo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett

személyeknek,

= asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd 4tadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

y

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az évodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

= Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

= Kozvetleniil rendelkezésre bocséassa azokat' a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

= segitse az intézmény hatékony mitkodését
= tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
= véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A MUKODES RENDJE

A miikodés rendje altalanos szabalyai

Nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig
tart. A nevelési év altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési
¢év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o az ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap),

o anyari 6vodai zarva tartas idétartamat,

o a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai linnepek megilinneplésének
1d6pontjat,

o aneveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat,

o az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat,

o egyéb szabalyozast, gy mint a nevelési év helyi rendjét , az intézmény

o rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirdsokat.
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o azintézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fiiggesz-
teni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.
A megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvé-
delmi eldirasokat az 6vodapedagdgusok az elsd honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsd
szil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartds és a feliigyelet
idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliiggeszteni. A fentiek idépontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

Altalanos miikodési szabalyok
e Ovodai csoportok szama: 5 csoport
e A nevelési év szept. 1- t6l aug. 31-ig tart.
e Szorgalmi idészak: szept. 1.—t61 majus 31- ig.
e Junius 1- t6l nyari életrend szerint miikddik az évoda.
e A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben. 6t'nap.

Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapon, a sziildk igénye ‘szerint gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérdl, oly modon, hogy a gyermekkel dvodapedagogus foglalkozzon.

Az 6voda nyitva tartasa

Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zayarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétf6tdl — péntekig
Rendkiviili nyitva tartast a fenntart6 engedélyezhet irasban benyujtott kérelem alapjan.

* Az 6voda egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7
nappal elébb hirdetés itjan értesitést kapnak.

* A zarva tartds ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére ,,ligyeletet" kell
biztositani.

* A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik.

* A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

* Az dvoda a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap 4thelyezés esetén az igényeknek
¢és gazdasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva. A nyari zaras idejérdl a
gyermekek sziileit februdr 15-ig értesiteni kell!

Napi nyitva tartas:  6.30 6ratol 16,30 oraig.
A hivatalos iigyek intézése: 8.00-15.00-ig

Az ovoda nyitasanak és zardsanak intézmeényi rendje, kulccsal rendelkezok: Gazsi Laszloné
intézményvezetd, Dobak Zoltanné intézményvezetd-helyettes, Finta Janosné dajka, Gasko
L4sz16 udvaros.

Ovoda munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza. Az évoda teljes nyitva tartasi
ideje alatt 6vodapedagogus feliigyel a gyermekekre.
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Gyermekcsoportonként két f6 ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend
valtozhat a szorgalmi idOben és a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni kérések
figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjadban dolgoz6 6vodapedagdgus nyujt segitséget.
Hosszantartd tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi dvodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterére.

Napirend

A napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — ugy kell kialakitani, hogy a
sziilok (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Ezek alapjan:
Idétartam Tevékenység
6:30-10:30 Jaték a csoportszobaban
e Személyes percek
e Szabad jaték
e Jatékba integralt egyéni és mikro csoportos
tevekenysegek
o Testapolasi teendok
o Tizorai
e Vers, mese, dramatikus jaték
e Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka,
e Enck-zenei készségfejlesztés
e Részképességek fejlesztése egyéni formaban
e Zenés, mozgasos percek
e A  koOrnyezetben  szerzett  ¢lmények
tapasztalatok rendszerezése
e S0 szoba rendszeres hasznalata
10:30-13:00 Jaték a szabadban
e Mikro csoportos tapasztalatszerzések, sétak
e Enekes jatékok, tanc az udvaron
e Edzés, kocogas, futas
e Ebéd
e Testapolasi teenddk
13:00-14:30 Pihenés mesével, altatodallal
13:00-13:45 Tehetségmiihelyek foglalkozasai
14:30-15:15 Testapolasi tevékenyseégek
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15:15-16:30

Heti tervezés

Uzsonna

Jaték a csoportszobaban, jo ido esetén, az udvaron

e Szabadon valaszthato tevékenysége

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTO | PENTEK
K
Délelotti | Vers, mese, Vers, mese, Vers, mese, Vers, mese, Vers, mese,
jatékba | dramatikus dramatikus dramatikus dramatikus dramatikus
integralt | jat¢k jatek jatek jaték jaték
tanulas | Enek-zene Rajzolas, Mozgés,
festés, Mozoé
. 0Zgasos
mintazas
Mindennapos . jatékok
testnevelés kézimunka . . Ja-e X
. Mindennapos Mindennapos | Mindennap
Mindennapos . .
; testnevelés testnevelés 0S
testnevelés .
testnevelés
Udvari Enekes A kils6é vilag | A kiilsé vilag | A kiilsé vilag
2t6kba jatékok, tanc | tevékeny tevékeny tevékeny
] megismerése | megismerése megismerése
integralt
tanulas
Délutani Zenés- Szabadon Zenés-
jatékba mozgasos valaszthato mozgasos
integralt percek tevékenységi percek
. korok
tanulas

AZ OVODABA VALO FELVETEL, ATVETEL,OVODAI JOGVISZONY

Az 6vodaba valo felvétel, atvétel

- Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

MEGSZUNESE, A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASA

- A kotelezd 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, a beiratkozas
els6 hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal.

- A sziil gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

- Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatos, amennyiben van iires 6vodai
férdhely.

- A beiratkozas helyszine az 6vodaban van.

- A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezetd dont.

- Ha a gyermek harmadik életévét augusztus 31-ig betolti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason kell, hogy részt vegyen.

- A jegyz0 - a sziilé kérelmére és az 6vodavezetd és a védond egyetértésével - a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, a gyermek 6todik €letévének betdltéséig felmentést adhat
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a kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete ezt indokolja.

- Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok
¢és az ovodapedagogusok véleményének valamint az egyenlé banasmodrol és az esélyegyen-
18ség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatirozott feltételek
figyelembevételével.

- Az dvodai felvétel tényét, idépontjat a felvételi naploban fel kell tiintetni.

- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az dvoda véleménye alapjan, ha azt a
sziild nem fogadja el, akkor a szakértdi bizottsag véleménye alapjan, ha gyermek még
nem iskolaérett, ugy a kdvetkezd nevelési évben is 6vodas lehet.

- Az ezt kovetd nevelési évben a gyermek mar csak akkor maradhat az 6vodaban, ha azt a
szakértOi bizottsag javasolja.

Csoportok szervezési elvei

- A gyermekcsoportok kialakitdsanal a gyermekek életkorat vessziik elsésorban
figyelembe.

- Arra toreksziink, hogy a 2 és fél-3 éves kort gyermekeket mini csoportban fogadjuk.

- Ovodéankban heterogén csoportok is mitkddnek, igy a tobbi korosztalyt a felszabadult,
szabad féréhely alapjan helyezziik el.

Az o0vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:
- A sziil6 masik évodaba iratja, mas 6voda atvette a gyermeket,
- A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan, azaz augusztus 31-¢én,

- Megszlinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal
(10 nap) igazolatlanul tobbet van tavol az ovodai foglalkozasokrol - feltéve, hogy az
ovoda a sziilot legalabb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Nem ‘alkalmazhato ez, ha a gyermeket a gydmhatosag intézkedésére
vették fel az 6vodaba, ha a gyermek hatranyos helyzeti, illetve ha augusztus 31-ig a
harmadik életévét betoltotte és nem kapott mentesitést az 6vodaba jaras alol.

- Ha az 6vodavezet6 fizetési hatralék megléte miatt (a sziild eredménytelen felszolitasa €s a
gyermek szocialis helyzetének vizsgéalata utdn) megsziintette az 6évodai jogviszonyt, a
megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdére emelkedésének napjan. Nem
alkalmazhato, ha a gyermeket a gydmhatosag intézkedésére vették fel, illetve ha augusztus
31-ig a gyermek harmadik életévét betoltotte és nem kapott mentesitést az dvodaba jaras
alol.

Az ovoda torli a nyilvantartdsbol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabalyok szerint
megsziint.

A tankotelezettség megallapitasa

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlett-
séget elérje.

Az dvoda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

- lgazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
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- Dont a hatodik ¢€letévét augusztus 31-ig betoltd gyermek 6vodai nevelésben vald
tovabbi részvételérol,

- Szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba Iépéséhez
szlikséges fejlettségének megéllapitasa céljabol, ha

- Haa gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd el
a gyermek fejlédésének nyomon kovetésérol szolo dvodai dokumentumok alapjan,
mert

« agyermek nem jart 6vodaba,
« aszilo nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazolassal vagy dontéssel, vagy

« szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az
augusztus 31-ig a hetedik életévét betdltott gyermek részestilhet-e tovabbi
ovodai nevelésben.

A gyermeke iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabodl a sziilo is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

A foglalkozasrdl valé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodabdl valé tdvolmaradas indokai, igazoldsdnak szabalyai:

A gyermeknek betegsége esetén az o6vodabdl tavol -kell maradnia. A hianyzasokat a

mulasztasi naploba be kell vezetni, a hidnyzast a sziilonek orvosi igazoldssal igazolnia
kell.

Igazoltnak tekinthetd a hidnyzas, ha a sziilé. a tdvolmaradast elére bejelentette /csaladi
program, tidiilés, kiilf6ldon vald tartdzkodas sth./és a hazirendben szabalyozottak alapjan.
Iskoldba késziild gyermekek esetében az intézmény vezetdjétdl irasban kell engedélyt
kérni.

Ha a sziil6 a gyermek tdvolmaradéasat nem igazolja, a mulasztis igazolatlan. Az 6voda
koteles a sziilot értesiteni, ha az igazolatlan mulasztas a tiz orat eléri. Az értesitésben fel
kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

2015. szeptember 1-e utan a felmentést nem kapott augusztus 31-ig harmadik életévét
betoltott gyermek, haigazolatlanul 6t napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdjének
értesitenie kell gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot és
gyermekjoléti-szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, melyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a veszélyeztetd €és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

Az 6voda vezetdje 10 nevelési nap mulasztas esetén az altalanos szabalysértési hatosagot,
20 nevelési nap mulasztas esetén az illetékes gyamhatosagot koteles értesiteni.

A szabalysértési mulasztas megvalosuldsdhoz sziikséges mulasztas mértéke tizenegy nap.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje

Az intézmény reggel 6.30 oratol — 16.30 oraig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:

* afoglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 oratol — 12 o6raig,

- ha ebédet igényel, 12.30 6ratol — 13 o6raig lehet,
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* délutan: 14.30 6ratol — legkésébb 17.30 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként mds szakemberek hasznalhatjdk. A
kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben (neveldi szoba, konyha, mosdo, felnott
6lt6z0, stb.) gyermek nem tartozkodhat.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

= A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
= A gyermek tivozasakor: a gyermek 6vondtdl vald . atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz szilikséges
Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben

= a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
= valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

= A sziilének, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
= A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

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

= Az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

= Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

= A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi, tanfeliigyeldi, mindsitdi €s egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

= Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabdlyai

= Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetonek
= Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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= Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kotdédoé gyermekkonyv terjesztésekor
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
= A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS IDOPONTJA ES HELYE

Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az d6vodaval kotott megallapodéds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja-az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére: Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a ‘vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktdl kertlilnek
megvalositasra.

A PEDAGOGUSMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a peda-
gogiai munka hatékonységanak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

= Biztositsa az intézmény felelds vezetéi szamara az informaciot az
intézményben folyo neveld - oktaté munka tartalmarodl és annak szinvonalardl.

= Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas,
segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas, 6sztonzés.

= Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai
miitkodését.

= Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

= Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

= Segitse el6é valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
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=

=

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

Szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zé szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

= munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
= a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,

= a miukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

= tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
= spontan, alkalomszerien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében

Szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

=

L

J

=

=

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

az ovoné-gyermek;  dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszkdzok

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést

végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
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értekelési, ellendrzési és teljesitményértékelési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

= az O6voda vezetdje
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellenOrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A belso ellenorzés formai

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
Onértékelés

kérdoives felmérés
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

interju

kérdoiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

L L | L VA VY

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntart6 belsd ellendre
latja el. Az intézményben a belso ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

= biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli
informaciot a torvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevekenységre,

= feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

= megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

= vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
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eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:

= eldzetes

= folyamatba épitett

= és utdlagos ellendrzést.
A belsd ellendrzés alapdokumentumai:

= gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

= intézmény és a Fenntartd egyiittmiikodési megallapodasa
Belso ellendrzésre jogosultak:

= Ovodavezetd
= ovodavezet6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
= kedvez0 tapasztalatok — elismerés,

= feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {nnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldal
személyiségfejlesztésétol érzelmi €letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv wviszony alakuldsat, a népi kultara 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekves
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek

megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomanyok

= A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

= A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

= Unnepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik

= az intézmény ellatottjait
= a feln6tt dolgozdkat
= aszildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

= jelkép hasznalataval
= gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

Az 6voda nevét jelképezé, logéo megjelenitésének formai

= polon

= leveleken

= meghivokon
Rendezvényeken, kiranduladsokon, kozos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tul jabb

hagyomanyokat teremtsen, majd ~gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzéseérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
= nevelési évnyitd tanacskozas:

o az-dvoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szeptember
01-ig.

o nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden
¢év junius 20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagdgus nap

kirandulas

R A

nyugdijasok napja

U

csapatépitd tréning

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
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Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

*  Koz6s megemlékezés a gyermekek név €s sziiletésnapjarol
* Edesanyak koszontése, ajandékkészités
* Nemzeti és vallasi tinnepek

Megemlékezések, rendezvények megtartasa:

allatok vilagnapja
Automentes nap

* Oktober 1. zenei vilagnapja
*  Oktober 23.

*  Mikulas

* Lucanap

» Karacsony
* Farsang

*  Miarcius 15.

*  Miarcius 22. (viz vildgnapja)

* Husvét

«  Aprilis 22. (fld napja)

* Majus 10. (madarak és fak napja)

* Gyermek heti program

* Anyék napja

+  Evzar6 miisorok

» Kirandulasok

* Reformécio6 napja

* Halaadas

* Cip6s doboz akcié megrendezése

+  Osziinnep megszervezése (csaladokkal kozosen)

* Népi hagyomanyok &polasa

* A hagyomanyok csoportszintli tervezését a csoportnaplok nevelési folyamatanak és
szervezési feladatoknak kell tartalmazni.

* Szakmai napok tervezése (tehetséggondozas)

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
Csalad

Kapcsolattarté: Az Ovoda vezetdje a vezetd helyettes, gyermek nevelését -ellatd
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: Az 6voda és a csalad egymast segité és egymast kiegészité kapcsolata
nélkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlédésének. Az 6vond megalapozott
szakmai tuddsaval, mig a sziil6 gyermeke szokésainak, igényeinek, sziikségleteinek
ismeretével szolgalja a gyermek fejlodését.

Gyakorisaga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziiléi értekezlet, nyilt nap, kozos
programok az éves munkatervben szabalyozottak szerinti iddpontban.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
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A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
= pedagogusok szakmai programjai
= ovodasok iskolaval valo ismerkedése
= tlnnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel
= ¢értekezletek
= volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Fenntartéval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
= az intézmény miikodésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
= az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
= az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
= az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
= az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

= aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informdaci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan
= statisztikai adatszolgaltatas
= az intézmény milkkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

yuo vl

Fejér Megyei Pedagogia Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:
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y

fejlettségével,  személyiségével,  magatartasaval  Osszefliggd  szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

R

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozéasara
= logopédiai ellatasara

Az 6vodavezetd, az 6vodapszicholdgus konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio, informaciod
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az évodavezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken

szaktanacsadoi kirendelés

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység

tanligy-igazgatasi tdjékoztatasi tevékenység

mindsitési tajékoztatasi kotelezettség

tanfelligyeleti tajékoztatasi kotelezettség

a pedagogiai-értékelési feladatok

a tovabbkeépzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése
a bels6 pedagogiai értékelésirendszer kialakitasat segitd szaktandcsaddk bevonasa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
szaktandcsadas

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

L Y R VAR R

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6é Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az oOvoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az &évoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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o sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség Szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egytittmiikodve végzi
a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo
feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd
szerek fogyasztasanak ¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds eldtti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az dvodavezeto kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyugjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢€s sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.
Az intézményt tamogato szervezetek

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

= anyagi helyzetérdl
= atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
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= az intézmény a kapott tdmogatasrél €s annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatds felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetO feladata, hogy az dvoda szaméra minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodakba jarod
védond latja el.

A védon6 munkaterv szerint latogatja az 6vodakat.
Az ovodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

o biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit,

o gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrdl és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szilirés torténik.
Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:

o Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

o A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

o Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.
A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
Az ovodavezeto feladatai az egeszségiigyi elldtds keretén beliil:

e Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit;

e Gondoskodni a sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletrdl;

e Sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat;

Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az 6voda dsszes gyermekét, tavasszal az iskoldba mend
gyermekek iskolai alkalmassagi vizsgalata torténik meg.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani! (ferttlenités, mosogatés, ételminta
vétele, stb.)

e Az 6vodaban megbetegedett, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1don beliil haza kell vinnie;

e Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1dzanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem
latogathatja;

e Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba;

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre;
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e Az oOvoda konyhijan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak;

e A csoportszobéaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, linnepélyek, sziiloi értekezlet);

e Az 6voda egész teriiletén dohanyozni Tilos!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az O6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Altalanos eléirasok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

= A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak
¢s idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalésa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokésziteése.

VR

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

U

Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

= Sziilék hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
= az udvaron tartézkodnak
= ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas el6tt. . .)
= ha az utcén kozlekednek

= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
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= ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

= ¢és egyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

= Ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

= A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

= Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

=

=

=

=

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv. és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok, vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmeével

hogy a gyermekek az ¢épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett Dbaleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

=

=

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

= Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

= Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

= Javaslatot tegyenck az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

= Munkatertiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

= Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

= A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

= Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

= Az 6vodapedagdgus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

= ha sziikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

= a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

= a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

= a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztito szertar).

= a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jar6é gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartasa a ‘munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa
= jegyzOkonyv készités
= bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi-eldirasok:
= azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

= legalabb kozépfoku munkaveédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
A dolgozokra vonatkozo védo, 0vo eléirasok

A dolgozdkra vonatkozd védd, 6vo eldirdsokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat
tartalmazza részletesen.

A munkaruha biztositasa:

Az o6vodapedagogusok sajat maguk kotelesek gondoskodni a munkaruhardl. A technikai
alkalmazottak szdmara a munkavédelmi szabdlyzatban van rdgzitve a munkaruha juttatas
eljaras rendje.

A dohanyzds ovoda egész, teriiletén tilos!
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RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

= arobbantéssal torténd fenyegetés

= sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
= az 6vodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
= az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

R

egyéb esetekben az esemény . jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket; ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben ‘tartozkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritése¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

= Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

= A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

= A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Juyud

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

a kdozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, ‘illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja éskoteles betartani!

Uy udy

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal val6 fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- Ovodavezetoi iroda

AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDO BEOSZTASA

A pedagiégus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbol 32 orat a foglalkozasok megtartasaval
teljesitik, ezen feliil heti négy 6raban a neveldmunkéval 6sszefiiggd feladatok korében

+ eseti helyettesitést végeznek,

» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,
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« ¢értekelik és dokumentédljdk a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,

* dvodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
* gyermekvédelmi feladatokat latnak el,
* sziiloi értekezleteket, fogadoodrakat tartanak,

e részt vesznek  nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belso
tovabbképzéseken, oOvodai dokumentumok feliilvizsgdlatdban, készitésében, a

crer

* csaladlatogatason vesznek részt.

A nevelés nélkiilli munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelGtestiileti és sziiléi értekezlet, fogadoodra) az
ovodapedagdgus koteles az dvodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagdgus maga
jogosult felhasznalni.

Az 6vonbk szamara a kotelezd oran feliilli — pedagogiai munkaval dsszefiiggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

A pedagdgiai asszisztens, dajkdk és a konyhai dolgozo heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet
beosztasuknak megfelelden kotelesek az d6vodaban letolteni,

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja
meg, az oOvoda foglalkozasi rendjének megfelelden.” A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositdsat, és a pedagogusok feltétlen
jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartdas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A Koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a
palyan valo eldmeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagdgus kivételével, a pedagdgus-
munkakorben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategdriaba lép.

A pedagbdgust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoéridba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Gjra kezdddik.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus a hivatalnal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
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,hem felelt meg” mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva
megszinik.

A kozalkalmazotti jogviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés elétt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiligyi konyvének
hitelességérol

A MUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI
Az 6voda alkalmazottainak feladata

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.
= Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

= A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Altaldnos szabdlyok

1. Minden munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje kezdetekor
mar atoltdzve foglalja el a munkatertiletét.

2. Az esetleges késésrol, s annak indoklasarol a nap folyamén tajékoztatni kell az 6voda
vezetdjét.

3. Munkaidg alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy akadalyoztatasa esetén
a vezetO-helyettes engedélyével lehet.

4. Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi idépontban tajékoztatni kell a vezetdt a kozvetlen
munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegendd id6 alljon rendelkezésre.

5. Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait kiilsé személlyel megtargyalni nem etikus. A
gyerekekrdl, szlilokrdl megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

6. Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhato telefon, a slirgds maganiigyeket
gyorsan (minddssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil kell elintézni.

7. Az 6voda épiiletébdl barmiféle eszkdzt elvinni nem lehet!

8. Mindenki anyagi és leltari felelosséggel tartozik az atvett eszk6zok, targyak, berendezési,
felszerelési eszk6zok épségéért, (jatékeszkozok, butorok, evdeszkozok, takaritdoeszkozok,
stb.) hidnytalansagaért, a csoportszobdban és az udvaron egyarant.

9. Az 6voda mitkddésével, a nevel6testiilet €s alkalmazotti kozosség tagjaival és munkdjaval,
a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden
dolgozo koteles megOrizni.
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Jutalmazas, kereset-kiegészités

A jutalmazésra vonatkozé szabdlyozas ez a szabalyozas a fenntartora nézve tobbletkoltséget
jelent, tehat egyetértése sziikséges, melynek alapja a kompetencia alapu intézményértékelési
szabalyzat.

A tamogatast a fenntartd az engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.
Odaitélésének intézményi feltételei

Az o6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozé dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
= Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo pedagdgusainak elismerését.

= Segitse az intézményen beliili demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

= A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

= A minfségi munka megitélese Osszhangban legyen az EREDMENY -
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

= a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban . 1évé ~ feladatok magas szinvonall
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK ELVEI:
= alapos, atfogo és korszerii szaktargyi tudassal rendelkezik

= személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjdban tetten érheté az értelem
kimtvelése, az ¢érzelmi élet: gazdagitisa, helyes magatartdsformak elsajatittatasa,
gyakoroltatisa és Ontevékenységgé alakitdsa és az egészséges életmodra nevelés
kultarajanak meghonositasa

= a szakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

U

a belsd onértekelési csoportban végzett magas szinvonali munka

= haszndlja -a modern informacidfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az
infokommunikacids eszkdzok 6vodaban indokolt alkalmazasara

= a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza

= hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek
eredménye tetten érhetd a fejlédési naploban

= elfogadoan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartdszavaros gyermekekkel

= alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmoédot igényldknek megfeleld,
valtozatos modszereket

= a foglalkozasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz

= viselkedésével, kulturdlt magatartdsdval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatidra, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat

= a hagyomanyok alakitisaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitasara
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kirandulasok, nyari taborok magas elvarasoknak megtelel6 megszervezése

nevelémunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony ¢és jobb eredményekkel biztatod
modszereket, eszkozoket

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamaéra a sikerélményhez
jutést
a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,

0sztonzo jelleget

a csoportjaba jaré gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzdjarulnak a nevelés folyamatahoz

aktivan részt vallal a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosségek tervezd, végreha;jto,
értékeld, elemz0 munkdjdban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi
nevelomunkajat

elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési
iranyultsagéaban prioritast kap a pedagdgiai program specialitasa (pl.: esélyegyenldség,
integracid, kornyezetvédelem, miivészeti nevelés, anyanyelvi-nevelés, mozgas stb. a
helyi PP-nek megfeleléen)

tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, -szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az oOvoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonald. képviselése az oOvodan kiviili rendezvényeken ¢és a
médiaban,

palyazatokon valod aktiv részvétel,

bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak tudatos
megismereésére,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagodgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

= vezetd helyettes 6vond
= munkakdzosség-vezetok

= belsO onértékelési csoportvezetd
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A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

= szdbeli és irasbeli megrovasban részesiilt

= igazolatlanul tavolmaradt

= munkafegyelme nem megfeleld

= haigazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

= bizonyitasi id6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
IS)

= ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

= akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

= egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

= beosztasdnak megfelel6en magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

szlilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

R 2

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

U

egyéniségével, emberi - magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Egyéb:

A legalabb Pedagégus I1. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés
nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotoi szabadsag) vehet igénybe.

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagdgus, dvodai dajka vélasztasa
szerint csOkkentett munkaidoben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a
munkaidd-csokkentés aranyanak oOtven szazalékaval csokken. Ezt a kedvezményt csak
azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése eldtti 6todik évet megeldzden legalabb
20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakdrben vagy 6vodai dajkaként.

Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére,hivatali tikok megorzése

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

= Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

Az intézmény minden dolgozojanak kdotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel “olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
=> amit a jogszabaly annak mindsit
= a dolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
= a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

= tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jar6 pdtszabadsag

kivételével — dvodaban els@sorban a junius 1-jétdl augusztus 31-ig tartdé iddészakban kell
kiadni.
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A pedagogust a targyévi poOtszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb
tizendt munkanapra - a kdvetkezo esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas;

¢) ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben, 6vond esetében - a junius 1-jétol
augusztus 31-ig tart6 iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

Az ¢éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az ovodavezetdvel és
helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az dvodavezetd jogosult.

A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi
terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozdénak legaldbb harom nappal
korabban.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétevenkenti kotelezo tovabbképzés:

e Minden pedagogusnak a diploma megszerzését kovetd hetedik évet kovetden
hétévente kotelezé 120 pontot dsszegyijteni akkreditalt pedagdgus tovabbképzéseken.

o Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.

e Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

e A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultaciés idopontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve a Tovabbképzési programot és a Beiskolazasi tervet.

A munkdaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejar6 dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a
munkdba jaras koriilményeiben valtozés allt be, azt az 6vodavezetd részére azonnal be kell
jelentenie.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan
kiviili programon valo részvételéhez.

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
= kirandulas, séta
= szinhdz, mazeum, kiallitas latogatas
= sport programok
= iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.
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Az o6vodapedagogusok feladatai:

= A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

= Az O6vodavezetét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

= Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés
A kotelezettség vétkes megszegése:
- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
- Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
- Megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
- Nem miikodik egyiitt munkatéarsaival, sét akadalyozza a munkat;
- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
- Illetéktelenekkel k6zol olyan informacidkat, amelyek munkédja sordn tudomadsara jutottak,
- Megszegi az intézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltato utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:

- Szandékos (amikor a munkavallald elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivdnja ugyan Kkifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmlien bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem latta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

- A feleldsségre vonas mértéke az elkOvetett mulasztds nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétdl is fligg.

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltaté a munka-
viszonyt azonnali hataly( felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyti felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrél vald tudomas szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekodvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.
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Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kévet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozo eldirasokat megszegi,

- a tanuldt, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgédlatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg,

- atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi ordkra vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi,

- atanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informaciés rendszerében torténd bejelentkezési  kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozod elGirasokat
megszegi,

- ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem- vezeti,

- a tanulét a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

= Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Telefonhasznalat

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja' magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymésoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

78



Az intézményben csak az 6vodai ¢lettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon tul hasznalhatdé az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése
nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az 6vodavezetét e nélkill is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabdlyozdsa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.

A dolgozo6 a személyes hasznalata targyakat meghaladd mértéki és értékli dolgokat, csak az
ovodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaert.

A panaszkezelés rendje

e Az oOvoda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben
jegyzokonyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie.

e A panasz kivizsgalasat az dvoda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag
végzi és 15 napon beliil lezarja vizsgélatat, jelentését atadva megbizdjanak.

e A panaszt tevd 15 napon belil, irasban, hatirozati formaban kap valaszt a
beadvanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény
nem vizsgal ki.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. Az intézményvezetd az engedély visszavondsara
barmikor jogosult.
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Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon
kiviil
Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az ovoda helyiségeinek hasznaloi (kozalkalmazottak,sziilok) felelosek:

e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

e az dvodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: 6vodavezetd, helyettese folyamatosan

frasban : beszamolok készitése

A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos
beszamolo formajaban.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelése

Az intézmény jelenleg nem hasznél *elektronikus iktatdé rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozésanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatdlya:

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kdotelezd érvényll, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabdlyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabadlyzat targyi hatalya:

= kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméajuktol fliggetleniil,

= kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,
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= Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

= Kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

= kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

= kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalésara.
Elektronikus Iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonséaga van:
= név,
= kiterjesztés,
= hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
= létrehozas datuma,
= utols6 mddositas datuma,
= utolsé hozzaférés datuma,
= rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

= A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,

= A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
= Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
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tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

Az 6voda vezetdje felelos:

= az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

= kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

= az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,

= a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

= az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasdnak
kezdeményezéséért,

= az iratkezelést végzd, vagy azért felelés szemely szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

= egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
Az 6voda helyiségeinek, l1étesitményeinek a hasznalata

Az dvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan

"

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljdnak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban

csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

= A koz0s tulajdont védeni.

= A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
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=
=
=

Az

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem

miikddhet!

Iratkezelés

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

=
=

=

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kiséro

szerint:

iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

A vezeto

=
=

L R

J

U

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének evét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elOkeészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s leveéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidanyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo tlgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

Ovodatitkair
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Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

=
=
=

=

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”

jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

= gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,

U Y

U

Uy

levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti).'az 6voda Erkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat

az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozdsra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dekumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényet a rogziti

= akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
= biztositja az Ovoda -2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari

Y

elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok dltalanos tizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan torténik.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

1.

2.

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeté, 6vodavezeto helyettes, 6vodatitkar
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeté, 6vodavezeto helyettes, 6vodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes
alkalmazésokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni.
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A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.

A vezetd altal kijelolt személy az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

=
=
=

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata

tarolni

meg kell hatdrozni a szadmitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szadmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése; jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon belill az évoda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A o6voda bélyegzOnek lenyomatat és a kiadmanyozasanak rendjét jelen Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Miikodeési alapdokumentumok

=

=

=

Alapit6 Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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= Hazirend

= Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
= a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

R

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

= A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az ovodavezetd feladata.

= Irattéri elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

= fenntarto

= Intézményi honlapunk
= az 6vodavezetd

= KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

= A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

= Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

= Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hatdridon beliil irasbeli tajékoztatdst

nyujt.
= fenntartoi kiildetésnyilatkozatat;

= az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit;
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U

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢letre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését;

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket;

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket;
tehetséggondozast;

a gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet;

a szilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait;

R

az ovodaban folyd neveld-fejlesztdé munka ellendrzési, mérési, értékelés
rendszerét;

U

a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldomunkat segité eszk6zok és
felszerelések jegyzékét;

J

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket;

J

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési €v elsd sziildi-értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel
szilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiillondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

= 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,

c) a téritési dij, a tandij, egy€b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt:
dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

= az 6vodapedagdgusok szamat,
= iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
= adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

= az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: Az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: ovodavezeto

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott és elektronikus (PDF) forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol €s a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az dvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Moddositas esetén a sziiloi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felel6s: 6vodavezeto
Idopont: az elfogadasra kijelolt nevelotestiileti értekezlet elott 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkdahoz sziikség lesz.

Felelos: 6vodavezeto

Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozOsség €s a Fenntarté jovahagyasaval valik
érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2015. augusztus 31.-én
jovahagyott szervezeti és miikkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség a jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

= A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

= Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.

= A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

89



Legitimacio

Nyilatkozat:

A Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Ovodé4janak Nevel6testiilete
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet 2017.
november 21.-én megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Sarosd, 2018. januar 22.

.. %M»}LXJ%\L ........

neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat:

A Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Modell Oyodaja Sziiléi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez €s elfogaddsdhoz eldirt véleményezése jogat gyakorolta.
Az SZMK elnoksége az adatkezelési szabalyzat ‘moédositdsat 2017. november 14.-én
megtartott {ilésén megtargyalta, annak médositasi javaslatat, véleményezte, azzal egyetért.
Sarosd, 2018. januar 22.

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

SZMK elnok

Nyilatkozat:

A Fenntarto képviseletében a Baptis etszolgalat Napraforgdé Miivészeti Modell
Ovodaja SZMSZ-ét az Nkt.32.§ (1) éma%%%&g

Sérosd, 2018. marcius 1.

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

Fenntarto

Mellékletek:

1. Munkakori leirasok

2. Adatkezelési szabalyzat
3. Munka idébeosztas



SZAKERTOI VELEMENY

Baptista Szeretetszolgalat
Napraforgo Miivészeti Modell
Ovodaja

Sarosd
OM azonositd: 202908

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Megrendeld Szakérto
Baptista Szeretetszolgalat Aranyosiné Borsodi Eva
Napraforgd Miivészeti SEC ‘ 7)
3 S;L' \/‘72‘('{\5 :;{w

Modell Ovodaja



A szakért6i vélemény kiadasanak oka a Baptista Szeretetszolgalat Napraforgd Miivészeti Mo-
dell Ovodaja felkérése az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak szakértéi felil-
vizsgalatara, annak megallapitdsara,.-hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
megfelel-e a jelenleg hatalyos jogszabalyoknak.

A véleményezésre atadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i munkakozosség €s a
a nevelGtestiilet véleményezte és jovahagyasra javasolta. Az ehhez kapcsolddo jegyzékonyv
¢s a zaradék , az Adatkezelési szabalyzat, a munkakéri‘ leirasi mintak a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat mellékleteként csatolva megtalalhatoak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolg torvény végrehajtasarol
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol
- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairodl és
kedvezményeirdl

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szo6l6 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

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

- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



A szakértdi vélemény kialakitasanak folyamata:
- Az alapito6 okirat megismerése;
- Az SZMSZ megismerése;

- Egyéb intézményi dokumentumok megismerése;

Az intézmény alapfeladata (az alapité okirat szerint):

- Ovodai nevelés,ellatas

- a tobbi gyermekkel ‘egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelése,ezen beliil;

o beszédfogyatékossaggal kiizdok

o pszichés fejlédési zavarral kiizdd (ezen beliil figyelemzavarral kiizd6k valamint
magatartasszabalyozasi zavarral kiizdok),




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgdlata az allamhaztartasrol szolé torvény

végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.§-a, valamint a 20/2012. EMMI
rendelet 4.§-a alapjan torténik.

A dokumentum tartalmilag meg kell, hogy feleljen a felsorolt jogszabalyokban foglaltaknak.

Az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata az dllamhaztartasrol szolo torvény vég-

rehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § -4nak megfeleléen tartalmaz-
7a az;

- intézmény alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

- az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket,

- azt, hogy az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat,

- az intézmény szervezeti felépitését és a miikodés rendjét,

- aszervezeti egységek megnevezését, feladatait, az intézmény szervezeti abrajat,

- avezetd és a vezetd-helyettes tigykoreit, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi
képviseloként jarhatnak el,

- a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket,

- ahataskorok gyakorlasanak modjat,

- a helyettesités rendjét, ebben meghatarozva az intézmény vezetdjének akadalyoztatisa

esetén az altalanos helyettesités' rendjét és az ezekhez kapcsolodd felel6sségi
szabalyokat,

- munkaltatéi jogok €s az atruhdzott munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét,

- a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, gyakorlasanak
modjaval, rend;jét,

- a kozérdekli adatok megismerésére, a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

A 20/2012.EMMI rendelet 4. § (1) —(6) bekezdésének megfelelden ;

- az intézményi miikddés rendjét , ezen beliil is a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és
a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

- apedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

- a belépés és benntartozkodas rehdjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

- avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat,
- avezetdk kozotti feladatmegosztast,

- aképviselet szabalyait,

- az intézményvezetd , az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén az altalanos
helyettesitési renden feliili helyettesités rend;jét,



a vezetdk és az oOvodai, iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatait, a feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasénak rendjét,

az  atruhazott feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara  vonatkozo
rendelkezéseket,

az intézmény killsé kapcsolatainak —rendszerét, formdjat és modjat, ebben a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,azok rendjét,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, ovo elbirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

a tajékoztatas kérésének rendjét a pedagogiai programrol (kitél,mikor,hol?),

azokat az ligyeket, amelyben a  sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezesi joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és az
elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének a rendjét,

az intézményvezetdé feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskoroket
(intézményvezetd helyettesre)

munkakdrileiras-mintakat az SZMSZ mellékleteként

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendet,

a balesetvédelmet,

Az SZMSZ tartalmazza mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést,

amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni,ezek:

a feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei,

a pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya,

a dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgélata szabalyai,

a munkavégzés egyéb szabalyai

aneveld €s oktatdo munkat segitbk munkarendje, az alkalmazottak munkarendje,
az alkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségszegés,

nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése,

jutalmazas,

nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére, hivatali tikok meg6rzése,

szabadsag kiadasa,



- az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdok tovabbképzése,
- amunkdba jaras, a munkavégzés kltségeinek téritése,
- szill6i nyilatkozatok kérése,

- nevelési id8ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok,

- telefonhasznélat rendje,

-

- fénymasolas rendje,

- dokumentumok kiaddsanak szabélyai,

- internet hasznélata szabalyai,

- kartéritési kotelezettség, az intézmény kartéritési feleldssége,
- apanaszkezelés rendje,

- az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai,

- az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek a hasznalata,

- kommunikacios és informacids rend .

Az SZMSZ-ben meghatarozottak azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését
garantdl6 szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdozkodo
sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Szakértoi vélemény:

A leirtak alapjan megallapithat, hogy a Baptista Szeretetszolgalat Napraforgé Miivé-
szeti Modell Ovodaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 2011.évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél, 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alap-
programjarél a 20/2012.EMMI rendelet, 229/2012.Korm.rendelet, a 326/2013.Korm.
rendelet, 32/2012.EMMI rendelet, valamint a tobbi, itt fel nem sorolt, de a szakértéi
véleményben jelzett jogszabalyok szabalyozasainak és az intézmény Alapté okiratanak
figyelembevételével késziilt el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felépitése megfelel a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél 4.§ (1)-(6)
bekezdésében foglalt eléirasainak.

A Baptista Szeretetszolgilat Napraforgé Miivészeti Modell Ovodija Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata a szakértéi véleményben megnevezett torvényi eléirasoknak
megfelel.

Nyiregyhdza, 2018. 01.19.




1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Ovodavezeto munkakori leirdsa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Tavollét esetén helyettesiti: ovodavezetd-helyettes

A pedagogiai munka iranyitasa:

* Az 6vodavezetd a nevelOtestiilet javaslata €s véleménye alapjan elkésziti a
nevelési programot, az 6voda munkatervét, Hazirendjét és az SZMSZ-t.

* Az 6voda és sziilok kapcsolatanak elmélyitése

* Az 6vodai csoportok neveld-fejleszté munkajahoz utmutatas, segitségnyujtas

* A sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kovetése, segitése

* Nevel6i, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa

* Intézményi és azon kiviili tapasztalatcsere szervezése

* A pedagodgiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzés, értekelés

* Az 6vondk adminisztracios munkdjanak ellendrzése

* Szakmai munkakozosség segitése

* Az 0n és tovabbképzés 0sztonzése

* A palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése

* Segiti és mukodteti az dvoda kapcsolatrendszerét

A munkatigyi teendok lebonyolitasa:

* Az 6voda dolgozdinak alkalmazasa

* Az alkalmazottak fizetési besorolasdnak megallapitasa

* Az eldmeneteli rendszer figyelemmel kisérése

* Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellendrzése

* Az illetmények, p6tlékok megallapitasa, karbantartasa

* Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa

* A munkafegyelem betartasa, betartatasa, ellenorzése

* A szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa

* Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat

* Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket

* FEllendrzési feladatait megosztja az ovodavezeti-helyettessel,
ill. egyéb tisztségviseldkkel.

A gazdalkodasi feladatok ellatasa:

* Az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitdsa, beszamolok
elkészitése

» A statisztikai adatszolgaltatas elvégzése

* Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval és feltjitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése

* Az (j eszk0zOk, berendezési targyak, jatékok beszerzése

* Selejtezes, leltarozas lebonyolitasa
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Csoportleltarok meglétének ellendrzése
Gondoskodik a munkavédelmi, tiizvédelmi  és balesetvédelmi
oktatasok megszervezésérol, eldirasok megtartasarol

Az étel mindségének, mennyiségének €s kiosztasanak ellendrzése

Taniigyi feladatok elvégzése:

TUDOMASUL VETTEM

Az 6voda torzskonyvének vezetése

A KIR rendszer feliiletének aktualizalasa

A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa, adataik pontos rogzitése
A gyermekcsoportok kialakitasa

A pedagdgusok €s dajkak beosztasa

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyerek nyilvantartasat, a mulasztasi naplo és a
csoportnaplé pontos vezetését.

Az éves statisztika elkészitése

A tovabbképzési terv elkészitése, betartasanak ellendrzése

A gyermek beiskolazasahoz elkésziti a szakvéleményeket

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol

A nyari tigyeleti rend elkészitése, ellendrzése

Az irattar ellenérzése

A belso ellendrzés elvégzése

A gyermekek hianyzasa esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket
Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel

Ovodavezetd
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OvodavezetG-helyettes munkakori leirdsa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
Tavolléte esetén helyettesiti: 6vodapedagogus

Az ovodavezeto helyettes az ovodavezeto tavollétében teljes felelosseggel gyakorolja a vezetoi
feladatokat.

Feladatait az ovodavezetd kozvetlen iranyitasaval, ill. munkamegosztassal, a vezeto tavolléte
estén onalloan végzi.

Feladatai:

* Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében

* A vezetdvel elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, munkarend;jét

» Segiti a vezetd ellendrzési munkajat

* Ellen6rzi a pedagogiai adminisztracid hataridejének betartasat minden csoportban

* A bemutat6 foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitséget nyujt

*  Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl a vezetdt naprakészen
tajékoztatja, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot

* Figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe

+  Osszefogja a reszortfeleldsok munkajat

» Szervezi és bonyolitja a tovabbképzéseket

*  Véleményével és javaslat tételével segitséget ad a vezetonek a dolgozdk
béremelés, jutalmazas, feljebbsorolas, és kitiintetése soran

* Az 6vodabdl valo tavolmaradast — jelentés kotelezettség mellett engedélyezi, Ggy
a dolgozonak, mint a gyerekeknek.

* Engedélyezi a hianyzasok miatti csoportdsszevonasokat, melyrdl értesiti a vezetdt

* Belso ellenérzéseket végez az ellendrzési terv szerint

* Elokésziti a szabadsagolasi tervet

* Részt vesz a mindségfejlesztési munkaban

* A vezetdvel megosztva részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon

* Ellendrzi az udvari €let tartalmas megszervezését

* Kapcsolatot tart a kozvetett és kdzvetlen partnerekkel

» Irattdrazza a pedagdgiai munkaval osszefliggd dokumentumokat

* Az 6voda vagyonaért felel

* A gazdasagvezetéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi, a vezetdvel kdzdsen
gondoskodnak a koltségvetés részaranyos €s idéaranyos sziikségszert, ésszerti
felhasznalasarol

» Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat

* Javaslatot tesz a selejtezésre

* A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozé szabalyok,
valamint a helyileg kialakitott rend szerint a vezetvel kozdsen végzik

* A munkavédelem, balesetvédelem és tlizvédelem szabalyainak betartdsaért és a
feltételek megteremtéséért a vezetdvel egyiitt felelosek

TUDOMASUL VETTEM

Ovodavezeté-helyettes
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Ovodapedagdgus munkakori leirdsa

Munkaltatéja: 6vodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

>

>

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

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és Helyi
Nevelési Program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoto modon egylittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmtikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

>

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetdje.
FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia 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 pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdsegeket.
Az érvényben 1év0 alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.
A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!
A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.
A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.
Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosséghen
feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
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kialakitasahoz. A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat €s nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

» A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

» Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

» Felelds 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 egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

» Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldd6 adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

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

» Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

» Az dvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évé
vezetd engedelyével hagyhatja el az 6vodat.

» A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatédsa szerint végzi.

> Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

» Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Altalanos magatartasi kovetelmények:
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A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egylittmiikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartést tanusit:

a johiszemiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalo érdekeit a
méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem tanusitva
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Feleldsségre vonhato:

>

>

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, a vezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TUDOMASUL VETTEM

Ovodapedagogus
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Munkakor célja:

» A csaladi nevelés és a pedagogia, gondozoi, segitd fejlesztémunka kiegészitése.
Az dvodas korta gyermekek testi- szellemi- lelki gondozasa, feliigyelete, segitése.
A hidnyzo alkalmazottak helyettesitése nem pedagogus estében munkakori leiréas
szerint, pedagdgusok estében pedig gyermekfeliigyelet €s a gyermekek
biztonsagarol vald gondoskodas az érintett csoportban és a munkateriileten a
vezeto, illetve az 6vodapedagogus kérése szerint.

Pedagogiai-szakmai, segito, fejleszto feladatai:

» A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
fejlodésének optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

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

» Munkavégzésében alapvetd szempont az 6voda Hazirendjének, a csoportok heti és
napirendjének betartdsa, figyelemmel kisérése.

» Részt vesz és segit a csoportok napi életrendjének lebonyolitasaban, segiti az

ovodapedagdgus munkajat.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkdjat minden esetben az emlitett

dokumentumok alapjan és a pedagogusok itmutatasa szerint végzi.

Y V VY

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirdasok:

» Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési médot,
amellyel korlatozza vagy sérti emberi méltosagat.

» A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos!

» A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informaciokat illetéktelen személyeknek
elmondani tilos!

TUDOMASUL VETTEM

Pedagodgiai asszisztens

97



Dajka munkakori leirdasa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

Tavolléte esetén helyettesiti: dajka

A dajka segiti az 6vodapedagdgus munkajat, annak érdekében, hogy a gyermekek
ovodai ellatasa a tevékenységek soran zokkendmentes legyen.

Munkaidejében ellatja a kovetkezo feladatokat:

Minden csoportszoba, 61t6z6, mosdd, WC, a teriiletéhez es6 vezetdi, Ovodatitkari
iroda valamint a fejlesztd, hittan szoba takaritasat végzi naponként, illetve
hetenként, az eléirasoknak megfeleléen.

Biztositja a szappan, WC papir, koromkefe, torolk6z6 meglétét a mosdoban.
Havonta tisztitson ablakot.

Naponta portalanitést, higiéniai ferttlenitést, virdgapolast; nedves ruhaval vald
feltorlést koteles elvégezni.

Fogmoso felszerelést hetente fertdtlenitse €s tisztitsa. A jatékokat hetente
fertStlenitse le.

Naponta fertotlenitse a WC-t, ajto kilincseket, sziikség esetén tobbszor.
Az id0szakos nagytakaritast koteles elvégezni. Feladatkdrében lassa el az épiilet
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gondozasa.
Vasarlast, kézbesitést és kisebb szallitasi teendoket lassa el.

Az ételt sziikség szerint a csoportszobaba szallitja, a hasznalt edényeket
visszaszallitja a konyhdba. A konyhaba csak annyi ideig tartdzkodhat, amig az
étkezéshez elokészitett eszkozoket atveszi.

Segit a gyermekek gondozasdban az 6vondk utasitasai alapjan. /testapolas,
étkezés, 0ltoztetés/.

Gondoskodjon a kézmosorol, az ivovizrdl, torolkozordl a nyari udvari jaték idején.
Torekedjen az 6vondkkel és egymas kozott a harmonikus munkakapcsolatra, és jo
egylittmiikodésre ezen a téren is, tartozkodjon a megalapozatlan informécidok
tovabbadasatol.

Az arra raszoruld gyermekeket sziikség esetén mossa le, tegye tisztaba.
Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondknek a gyermekek feliigyeletében.

Minden szabadidejét a csoportszobajukban tevékenykedve toltse. /sziikség esetén
tartozkodasi helye ismert legyen/

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait, betartja a munkavédelmi és
egészseégligyl szabalyokat.

A csoportszobdjahoz tartozé jardak, €s 1épcsok takaritasat rendszeresen végezze
el.
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= A karbantarto tavolléte esetén az udvar és az 6voda elotti teriilet tisztantartasarol
gondoskodik.

* Amennyiben utolsénak hagyja el az dvoda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi, és egyeb biztonsagi eldirasoknak.

=  Munkahelyét csak indokolt esetben hagyhatja el a vezetd, tavolléte esetén a
helyettes vezetd, ill. a szakszervezeti bizalmi engedélyével.

= Az igazolatlan tavollét fegyelmi felelosséget von maga utan.

= A fentieken kiviil munkaidején beliil kiilon utasitasra elvégzi mindazon
feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje, helyettese, és a nevelok
megbizzak.

TUDOMASUL VETTEM

Dajka

3
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
Tavolléte esetén helyettesiti: személyes megbizott
Munkaidejében a kovetkezo feladatokat latja el:

= Vezeti az étkezok nyilvantartasat, ennek megfelelden koteles a gyermeklétszamot
irasban leadni a konyha vezetdjének.

* A nyilvantartast h6 végén koteles pontosan lezarni, ezért egy személyben felelds.

= A gyermekétkeztetésben részt vevok névsorat nyilvantartja, a timogatott
gyermekekrol kiilon kimutatést vezet.

* Az adminisztrator 6nall6 jogkorrel nem rendelkezik.

* Az 6voda munkdjaval 6sszefiiggd valamennyi adminisztracios, szamitogépes,
informatikai adat rogzitési feladatot ellatja, az 6vodavezetd iranyitasa, litemezése
alapjan.

* Az intézménybe érkez6 dokumentumokat iktatja, ellatja a postazas teenddit.

» Az dvodavezetd-helyettes irdnyitasaval a gazdasagi vezetéssel kapcsolatos
feladatokat kdzosen végzik.

» Ellatja mindazokat a feladatokat, ami‘a gazdasagi tigyvitellel kapcsolatos.

= Ovja az intézmény berendezési targyait, betartja a munka-, baleset,- tiizvédelmi

szabalyokat.
= Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd, illetve helyettese
megbizza.
TUDOMASUL VETTEM

Ovodatitkar

100



Udvaros munkakori leirasa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok
A munkavallalo koteles:

Feladatai:

TUDOMASUL VETTEM

Félteni, 6vni és ndvelni az intézmény jo hirnevét.

Munk4jat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszer
hasznélatéra.

Orizni a bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hatéridoket betartva munkéjat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni.

Munkatarsaival egylittmikodni.

Vezetdi utasitasra munkakori leirdsdban nem szerepld-munkat is elvégezni.

Javitasi-karbantartasi munkak végzése, az.dvoda épiiletén beliili javitasi munkak,
parkgondozas, udvari jatékeszkozok, utak karbantartasa, fiikaszalas, kisebb festés,
vakolas, javitas, tivegezési munkak végzése,

koteles az intézmény teriiletén észlelt €s jelzett hibakat, hianyossagokat a téle
elvarhato és a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézo
munkak esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni
ezek megsziintetésére,

rendezvények elokészitésébe aktiv részvétel,

az ingatlanon beiil és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyirés, sovényvagas,
falevél és-hulladék 6sszegytijtés,

az ovoda teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasa,

flitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti az 6voda épiiletében talalhatd
flitési rendszert a megfeleld tizemeltetésre, flitési szezon alatt tizemelteti azokat,
sziikség esetében intézkedeést kezdeményez az lizemzavar elharitasara,

az elvégzett munkarol koteles munkanaplot vezetni,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eloirasokat betartani,

Udvaros
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Mosono munkakori leirasa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

Feladata:

Végzi az 6vodai részlegben sziikséges mosasi, vasaldsi napi feladatokat, valamint
munkatertiletét tisztantartja.

Az el6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete
a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a
karbantart6 vagy az évodavezeto felé.
Az 6vodaban sziikséges textilianak kisebb javito varrasat, gombozasat végzi.
Kezeli, hasznalja, rendben tartja a varrogépet,
meghibasodasat jelzi  arészlegvezetonek.
A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.
Technolodgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartja.
A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitsa, kikapcsolasa.

A munkavégzés teljes teriiletének napi takaritisa -a részlegvezetdvel egyeztetett
modon.

Hataskor:

Mikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a
munkakori leirdsdban foglalt eldirasokat.

Kiterjed a munkakdri leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszer{i s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed @ munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylittmikodésre, a
fegyelmezett etikus- munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felel6ssége kiterjed a mosoda, vasalo helység egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikodésre, kiemelten a munka mindségére.

A textilidk kezelése kapcsan felel annak védelméért, a mosasi, tisztitasi, vasalasi a
tisztitando textiliahoz megfeleld technologia valasztasaért.

A technoldgiai, a vegyszerkezelési szabalyok, eldirasok betartasaért.

TUDOMASUL VETTEM

Moso6no
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2. szamu melléeklet
Adat és Iratkezelési Szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelési informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az adat- és iratkezelési szabdlyzat (tovabbiakban Szabdlyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.
2. A szabadlyzat alapjat képezo jogszabdlyok

- az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXILI. torvény,
- A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol,
- A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- 2016/679 EU rendelet

3. A szabadlyzat hatdlya

- kiterjed az dvoda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden alkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyermekeire.

3.1. Ezen szabdlyzat szerint kell elldtni
- Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba

- A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban gyermekek
adatainak kezelése).

3.2. A szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni
- alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
- illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra,
- a gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti

jogviszony fennallasatol, mert annak megsziinése utan hatdridd nélkiil fennmarad.
4. A Koznevelési Informacios Rendszer (tovabbiakban KIR) kozponti nyilvantartdsa
Keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés jogszertiségéért az oktatasért felelds miniszter felel. Az intézményiink a Nkt.
44.3§. (5) és (7) szerinti adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe.
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I. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

felelosséggel tartozik:
Az 6vodavezeto,
Az dvodavezetd— helyettes
A személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremiikodo alkalmazott.

Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az dvoda vezetdje felelds az
alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellenbrzéséért. Az dvodavezetd, az Gvodavezetd-helyettes, az
ovodatitkar és a fenntartd gazdasagi ligyintézoje felelések az illetményszamfejtés korébe
tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A koznevelésrol szol6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

Név, sziiletési hely ¢és 1d6, allampolgarsag,

Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositészam (TAJ, add, személyi
igazolvany, oktatési)

Munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

» Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

*  Munkaban tolt6tt 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmitott id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

» Alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

*  Munkakdér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténdn megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

*  Munkaveégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

* Szabadsag, kiadott szabadsag,
* Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
* Az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

* Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall tartozasai, azok jogcimei, a tobbi
adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrodl szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a Kjt. 5. szdml mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alkalmazotti lapnyilvantartas vezetése szolgal
a Szabalyzat szerinti adatkorok formajaban. Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten
tarolja és feldolgozza az alkalmazott jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil— torvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd, az 6vodatitkar és a

fenntartd altal biztositott gazdasagi ligyintéz6é kdzremiikodésével végzi.

A nevel6— oktatd munkat kozvetleniil segitok tekintetében az adatkezelésben az
ovodavezetd— helyettes mitkddik kdzre. A 6vodavezetd tekintetében az alkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre ‘és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzéseaz dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

Az alkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valodisagat,

Az alkalmazotti;jogviszony megsziinése esetén,

A betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell az
alkalmazott személyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. Az alkalmazotti alapnyilvantartas
adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasra
vonatkoz6 adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A kézérdekii adatokon kiviil az
alkalmazott nyilvantartott adatairdl adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhato.
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Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni
nem lehet. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo €s a kdznevelési torvényben
felsorolt adatok — 41 § (7) tovabbithatdk: a fenntartonak, a kifizetd helynek, birosagnak,
renddérségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a szerint az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetonek, a torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato
testliletnek, vagy személynek

(6vodaban a vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas az el6zéfejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel térténhet. Intézményen beliil papir
alapon zart boritékban.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje, Ovodavezet6—helyettes jogosultak. Az illetmény
szamfejto hely részére torténd adattovabbitasban az 6vodatitkarok is kozremikodnek.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén
* Az alkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a

személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

» Tajekoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyagdnak mds szervhez torténd megkiildésérol.

* Az alkalmazott az éltala szolgéltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat az
ovodavezetotdl irasban koteles kérni. Az alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktudlisak legyenek.

» Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6vodavezetd, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik
¢s az alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.
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A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
Személyi anyag iratai,
Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok is (adobevallés, fizetési letiltas)

Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozo6 alkalmazottak személyi iratainak drzése, kezelése az

ovodavezetd, az 6vodavezeto— helyettes iranyitasaval az 6vodatitkar feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

Az alkalmazott felettese,

A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

Munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcséan a birdsag,

Az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag,

Az illetmény szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

Az addhatdsag, a tdrsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

Az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos
jogszabalyok eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:
Az alkalmazotti alapnyilvantartas,
A palyazat, vagy a szakmai Onéletrajz,
Az erkélcsi bizonyitvany,

Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsito okirat masolata — iskolarendszeren
kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

A kinevezés €s annak mddositasa, értesités illetményvaltozasrol,

A vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

Cimadomanyozas,

Atsorolas, besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
A teljesitményértékelés,

Az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat, elszamold lap,
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A hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat — az alkalmazotti igazolas
masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, elzart helyen.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor Ossze kell allitani az alkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mds irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tigyirat keletkezésének
id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy ,,csekklistat” is tartalmaznia kell, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan
¢és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. a Betekintési lapot
a személyi anyag részeként kell kezelni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell, az
irattarazasnak megfelelden. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell
meg Orizni.

II. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az dvoda vezetdje felelds a. gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért. A 6vodavezeté— helyettes, az
ovodatitkar, az 6vodapedagdgusok munkakorével osszefliggd adatkezelésért tartoznak
feleldsseéggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szol6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése c€ljabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, TAJ szdma, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

a sziilo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helyének cime, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok (Gyermektiikor) - a gyermek dvodai

jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
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= felvételével kapcsolatos adatok,
* akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
» agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
= kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok,
= gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
= agyermek oktatdsi azonositd szama,
a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult. A gyermek adatai a kdznevelési torvényben
meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabol:

a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatési szervek, dllamigazgatasi szervek,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolédhoz,

az egeészségligyl feladatot ellatod intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziinése céljabol,

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

a nevelési — oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
kertilt.
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4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az dvodaban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szlldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e, vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egylitt fel kell tlintetni. A sziildt kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrél van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo616 torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az dnkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd
veszi fel, illetve az altala megbizott személy. Onkéntes adatszolgéltatishoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az
ovodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrdl azok rendjérdl az dvodapedagodgusok csoportnaplot
vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejléddésével kapcsolatos
adatok (fejlédési naplo), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérol a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok
gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelds 6vodapedagogus. A
jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az élelmezésvezeto is.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az irattari 6rzési
1d6t a jogalkoto kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet 1.
szdmu melléklete Irattari terv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkezteben
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.4 titoktartasi kotelezettség

Az dvoda teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolni kell minden gyermekével 6sszefiiggd adatot, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése

akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
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vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy
akadalyozza ¢és, melynek bekovetkezése sziildi magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kozremitkodok azonban betartjak az adatkezelésre
vonatkoz6 eldirasokat.

A térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdek.

Gazsi Laszloné
Intézményvezetd
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3. szamu melléklet
Munkaidobeosztas

Ovodavezetd: heti 40 6ra, csoportban kételezd éraszama: 10 éra
H K SZ CS P
8-16% 8-16% 8-16% 8-16% 8-16%

Ov.vezetd helyettes, mint évodapedagdgus: kotétt munkaidd heti 32 6ra, csoportban kételezd

oraszama.: 24 ora

Ovodapedagégusok: kétott munkaidd heti 32 6ra heti valtdsban

H K SZ CS P
730_1400 730_1400 730_1400 730_1400 730_1330
H K SZ CS P
900-1530 900-1530 900-1530 900-1530 930-1530

8 hetenként fél 5-os, és 8 hetenként fél 7-es valtasban dolgozonak az ovodapedagogusok.
Dajkdak munkarendje: munkaido heti 40 ora

H K SZ CS P

700_1500 700_1500 700_1500 700_1500 700_1500

H K Sz Cs P
830_1630 830_1630 830_1630 830_1630 830_1630

6 hetenként a dajkadk fél 7-kor kezdik a munkat.

Ovodatitkar munkarendje: munkaidG heti 40 éra
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H K SZ CS

730_1600 730_1600 730_1600 730_1600

Udvaros munkarendje: munkaido heti 40 ora

H K Sz Cs

730_1530 730_1530 730_1530 730_1530

730_1330

730_ 1530
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