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BEVEZETO

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésroll

o 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

e informdacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
e 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2007. évi CLIL. torvény a vagyonnyilatkozat tételrol

363/2012.(XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az 6voda helyi nevelési program megvaldsitasanak tdmogatasa a szervezet felépitésének,
iranyitasi és egylttmiikddési struktirajanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes

végrehajtasara irdnyuld szabalyozassal.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben torténd 6vodan

kiviili foglalkozasokra.
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Személyi: kiterjed az Ovoda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre, és ahol
érintett, ott a sziilok korére is.

Iddbeli: A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Mddositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban a
szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a nevelOtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
6vodaba jard gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdekldddk megtekinthetik a vezetdi

irodaban munkaiddben, tovabba a honlapon.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, a foglalkoztatottakkal
szemben az igazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas
nem az intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az

intézmény elhagyasara.
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I. rész AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE,
ES EGYEB - A KOLTSEGVETES VEZETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

Az alapitd okirat konkrétan meghatirozza az intézmény kozoktatasi feladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint mukodési feltételeket. A kozoktatasi
intézménynek a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie kell. Az 6voda
akkor rendelkezik a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik alland6 sajat
sz€khellyel, allandd sajat alkalmazotti 1étszammal, tovabba a jogszabalyban meghatarozott

eszkozokkel, szabalyzatokkal és a mitkodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.

1. Az alapito okirat kelte, azonositdja: 2/2018.(VIL.4.) képviselo-testiileti hatarozat
2. A koltségvetési szerv neve: Aproéfalva Ovoda Varvolgy

3. A koltségvetési szerv székhelye: 8316. Varvolgy, Kossuth Lajos u. 86.

4. A fenntarto neve, cime: Varvolgy Kozség Onkormanyzata

8316. Varvolgy Kossuth L. u. 67.

5. A koltségvetési szerv irdnyitdja: Varvolgy Kozség Onkorméanyzata Képvisel-testiilete

6. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:  Ovodai nevelés.

Ezen tulmenden: Gyermekek ovodai nevelése, iskolai életmodra valo felkészitése harom éves

kortol a tankotelezettség kezdetéig. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, tovabba a
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai

Varvolgy kozség tekintetében.

Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai. Ovodai nevelés,

102 ) i 16
851020 | Ovodai neveles ellatas miikédtetési feladatai

Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelésének,

Sajatos nevelési ) )
J ellatasanak szakmai feladatai.

091120 | igényt kek
eyt BYCTINEXER | A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényll

integralt nevelése ) .
& gyermekek ovodai nevelése.

096010 | Ovodai  intézményi | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
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étkeztetés

7. A koltségvetési szerv miikodesi teriilete: Varvolgy kozség kozigazgatasi teriilete, szabad
kapacités terhére az orszag barmely telepiilésérdl fogadhat gyermeket.
Az ovodai csoportok szama: 2

Az intézménybe felveheto maximalis gyermek létszam: 50 £6

8. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1972
9. A koznevelési intézmény gazdalkoddsdval osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény
meghatarozott pénziigyi gazdalkodasi tevékenységét a Varvolgyi Kozség Onkorményzata

latja el. Az intézmény éves koltségvetési eldiranyzatai felett az igazgato rendelkezik.

10. OM szam: 202715

11. Statisztikai torzs szama: 15818872-8510-322-20

12. A vagyonkezelés végrehajtisa: Az 6voda feladatellatasat szolgalé vagyon a fenntartd
Onkormanyzat torzsvagyonanak része. A hatalyos jogszabalyok, valamint a helyi vagyon

rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az Gnkormanyzat gyakorolja.

13. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kordban kezdddik, és addig az idOpontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. Alapelveit az Ovodai
nevelés orszadgos alapprogramja hatarozza meg. A teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a gyermekekkel minden csoportban
o6vodapedagogus foglalkozik. Abban az évben, amikor a gyermek augusztus 31-ig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles dvodai nevelésben részt
venni.

Tankotelezettség halasztasa: 2020. januartél valtoztak a kotelezd iskolaba 1épéssel
kapcsolatos jogszabalyok. A tankotelezettség torvény 4ltal meghatarozott ideje
alapértelmezetten az az év, amelynek augusztus 31. napjdig a gyermek betdlti a hatodik
¢letévét. Iskolahalasztasért sziil6, gyam, vagy gyamhatosag fordulhat felmentési kérelemmel,

melyet januar 18 -ig nytjthatnak be az Oktatasi Hivatalhoz ligyfélkapun, vagy postai uton. A
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kérelemhez nem kotelezd mellékleteket csatolni, de benyujthatdé minden, a gyermekek
fejlettségét alatdmasztd Ovodai, szakorvosi, pedagogiai szakszolgalati vélemény. Sziild
kérésére rendelkezésre bocsathato: fejlodési napld, pedagogiai vélemény ( fejléces lapon,
o6vodaigazgato aldirdsaval, és az intézmény korbélyegzdjével ellatva) Tovabbi halasztas nem
kérhetd, azon gyermekek részére, akik a 7. életéviiket augusztus 31- ig betoltik, kivétel SNI,
¢s BTMN statuszu gyerekek.

Aki rendelkezik pedagdgiai szakszolgélattdl kapott iskolakezdés halasztasat javaslo
szakvéleménnyel, neki mar nem kell kiilon az Oktatasi Hivatalhoz fordulnia. A tovabbiakban
az Oktatasi Hivatal fog donteni arrdl, hogy a bekiildott dokumentumok alapjdn maradhat-e
még egy évig ovodaban a gyermek, vagy szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a
sziikséges fejlettség megallapitasa céljabol. A sziil a dontés ellen a kozigazgatasi birosagon
fellebbezhet.

Tankotelezettség korabbi megkezdése: Abban az évben, amikor a gyermek az 5. életéviiket
augusztus 31-ig betoltik, fiiggetleniil attol, hogy jelenleg kozépsd, vagy nagycsoportban

jarnak-e, és hogy korabban hany évig részesiiltek 6vodai nevelésben.

14. Az intézménybe felveheto gyermekek

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Ovodaba az a gyermek vehet6 fel, aki
a harmadik életévét az adott év augusztus 31. napjaig betdlti. A sziil6 barmikor kérheti
gyermeke Ovodai felvételét. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az ovodai nevelési
¢vben folyamatosan torténik. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil tolti be feltéve, hogy minden a telepiilésen, ¢és a felvételi
korzetben talalhato 3 éves gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai atvételrdl, felvételrdl az 6voda igazgatdja dont. Ha az dvodaba jelentkezdk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szadmat, az igazgatd helyhidny miatt elutasithatja a tovabbi
jelentkezoket.

Az o6vodai felvételkor a sziilok tajékoztatdst kapnak a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermeket megilletd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ovodaztatasi tdmogatasanak feltétele, hogy a
nevelési napok 75%-ban vegyen részt napi 6 6raban az dvodai nevelésben.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont, a sziilok

kérésének figyelembevételével.
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15. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megszilinik az ¢vodai elhelyezés, ha

— a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

— a jegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara, ez
maximum a gyermek négy éves kordig kérhetd.

— a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

Megszilinik az ¢vodai elhelyezés akkor is, ha

— a gyermek a jogszabdlyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol.

— az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgatd a sziilo eredménytelen felszolitasa
¢s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn megsziinteti.

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzésait rogziti.

Naprakész vezetéséért csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok a feleldsek.

16. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatojat Varvolgy Kozség Onkormanyzata Képviseld- testiilete
nevezi ki, bizza meg, és menti fel nyilvanos palyazat utjan legfeljebb 6t évig terjedd
hatarozott id6tartamra. Az igazgatd magasabb beosztasu koznevelésben foglalkoztatott, aki
felett a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Az 6voda tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgatd

gyakorolja.

17. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi jogkore a kozintézmény igazgatdjanak van. Akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a mindenkor irdsos felhatalmazas alapjan
megbizott 6vodapedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznélatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, a megbizott 6vodapedagogus, a vezetd tavollétében helyettesitési
mindségben minden ligyben. Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirdsokat az

iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegzo:

18. Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban el6irt feladat-ellatdsi kotelezettség - alapfeladat és kiegészitd
tevékenység vonatkozasaban - tovdbba a Fenntarto Onkorményzat mint irAnyitoszerv altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatdsaért az oOvoda
igazgatoja felelds. Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkdvetd magatartassal,
korszerli vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja és

iranyitja az 6voda életét, belso és kiilsé kapcsolatait.

19. Vezetési jogkorok

Az igazgato jogkore

Az igazgat6 hataskorét, feladatait meghatédrozé munkakori leirast a Fenntartdé Onkorményzat

késziti el, és a polgarmester kiadmanyozza. A kozoktatasi torvény vonatkozo eldirdsai szerint

feladata kiilonosen:

— A hataskorébe tartoz6, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

— A neveloGtestiilet vezetése,

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése ¢€s ellendrzése,

— A pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

— A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

— A kozoktatasi intézmény képviselete,

— A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

— A nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megszervezése,

10
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A gyerek ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének irdnyitdsa,
A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato felelossége

Az igazgat6 egy személyben felelOs:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben, valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,
a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,
az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,
a szerv besoroldsanak megfelelden a szakmai €és pénziigyi folyamatos nyomonkdvetési
rendszer muikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekl, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért €s hitelességéért,

A pedagogiai munkéért,

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megel6zéséért,

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,

Az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikodéséért.
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INTEZMENYI VEZETES SZERVEZETI FELEPITESE
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IL. rész AZ OVODA KOZOKTATASI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

1. Az intézmény miikodési rendje
A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig
tart, melyet pontosan meghatdroz az oktatdsi és kulturalis miniszter altal kiadott, a
tanévrendjérél szold rendelet. Az 6voda jinius masodik hetétdél augusztus 31-ig nyéri
napirend szerint miikodik. Ez iddszak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:
— Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjai és felhasznalasuk, (max. 5 nap)
— A karbantartasi, feltjitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja,
— Megemlékezések, nemzeti, dvodai tinnepek megiinneplésének iddpontjai,
— A nevel6testiileti és sziildi értekezletek, valamint fogad6orak idépontjai,
— Az 6voda mikodését befolyasold feladatellatasi terv, valamint minden egyéb, amit

a nevelOtestiilet célszertinek tart.

A nyitva tartds rendje:
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan
Az 6vodaban a napirendet Uigy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hdzirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:
- az 6voda nyari zarva tartasa 4 hét (julius 22. — augusztus 20.)
- nyari zarva tartadsarol legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a
szlloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabdlyozza. A nyitvatartasi rend értelemszerlien a

munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

Heti nyitva tartas: Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
Az ettdl eltérd nyitva tartdst — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan az igazgatd
engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan

ok miatt a Fenntarto Onkormanyzat jegyzéje rendkiviili sziinetet rendelhet el.
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A gyermekek benntartozkoddsanak rendje
Az intézmény reggel 7 6ratol — 163 6raig fogad gyermekeket
A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybdl:
A foglalkozasokat kovetden, ebéd utan 12'5 6ratol — 12+ 6raig lehet kikérni. ( az
ovodapedagdgusokkal egyeztetve.)
A délutdni napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve 143 6ratol legkésébb 1630
oraig viheti el a gyermekeket.
A nydri, illetve esetenkénti téli zarasra vonatkozoé rendelkezések a Hazirendben talalhatok.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Gvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az o6voda helyiségeit csak az 6voda dolgozdi, esetenként szakszolgalati szakember
hasznalhatjdk. A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, 61t6z6,

gyermek nem tartézkodhatnak.

2. Az igazgato intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével és a sziilok iigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében az igazgatd dvodaban valo benntartdzkoddsanak rendje:

Igazgatd: 10-14 6raig minden nap benn tartézkodik. Csoportban heti valtasban dolgozik, ezért

a fenn emlitett idopontban, vagy elére egyeztetett idopontban tudja a sziiloket fogadni.
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Az igazgato és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

VezetOi szint

Szervezeti
egység Rendje és formaja

Igazgato

nevelétestiilet |- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
minden hoénap els6é keddje koordinacidos megbeszélés,
illetve sziikség szerint,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kitelezd orakon tul

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél, zart
virtualis csatorna

alkalmazotti - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
kozosség

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
minden hoénap elsé keddje koordinacidos megbeszélés,
illetve sziikség szerint,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd ordkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél, zart
virtualis csatorna

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdis

Szervezeti
egyseg

Partner
(maésik)
szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

nevelotestiilet

Alkalma-
zotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: évente kétszer,
illetve sziikség szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

-Igazgatdi megbeszélések, tdjékoztatok ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, faliujsdg, korlevél, =zart virtualis
csatorna
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3. Az igazgato akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén megjeldlt
irasos megbizassal ellatott Ovodapedagogus helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartos tavolléte
esetén (szabadsag), valamint nem varhato - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatoi feladatainak ellatdsa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irdsos megbizas
hianyaban a helyettesités rendje:

— Az intézményben tartdzkodd évodapedagdgus.

A igazgato helyettesitésére vonatkozd szabalyok:

— A helyettesitd csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének

érdekében jarhat el.

— Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az dvoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az Odvoda
partnerkézponta szemléletére.

— Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet az igazgatdé munkaba allasat

kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

4. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére akik nem dllnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely a gyermek érkezéskor a
gyermek atoltoztetésére és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre ataddsara, valamint a kisérd
tavozasara, illetve a gyermek tdvozasakor a gyermek ovodapedagogustol valo atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében

meghatéarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:

» Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

» A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

» Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az igazgatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

» A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

» A neveldi szobat az dvodapedagogusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kdzosség értekezleteire
is rendelkezésre all.

» Az udvar elsésorban a gyermekek levegon vald foglalkoztatasara hasznalhato, tovabba
a tavaszi, nyari id6szakban a foglalkozdsok levezetésére is. A gyermekek
levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil, és az iddjarasnak
megfelelden a pedagdgiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok
kiméletes hasznalataért, elrakésaért az 6vodapedagogusok felelnek.

» A fejlesztd6 szobdban a Szakértéi Bizottsdg szakembere, a logopédus, és a
fejlesztopedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagdgusai
is igénybe vehetik.

» Az ovoda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3)
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» A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az igazgaté dont. Az intézmény
helyiségeinek kiilsé szervek, magénszemélyek altali igénybevétele dijazés ellenében,
terembérleti szerzddéssel torténik.

» A helyiséget hasznalok felelések az ott kialakitott rend megdrzésért, a berendezés
megovasaért. Az intézmény barmelyik tobbcélu terét kozmiivelddési rendezvényekre
is igénybe lehet venni eldzetes bejelentés és egyeztetés alapjan.

» Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

» Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori

reggeles ¢s a délutanos dajka a felelds.

5. Az intézmény belso kapcsolati rendszere

5.1. A koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény dolgozoi a kdznevelési foglakoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagogusok uj életpalyajarol
sz010 torvény szabalyozza.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma 5, felhaszndldsa kotott: 3 {6 pedagdgus —
ebbdl 1 16 igazgato, tovabba 2 f6 dajka.

Az 6voda igazgatd magasabb vezetd beosztasu, 0 a legfelsobb vezetd, a szervezet iranyitoja.
A munkaid6-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink eleget. A
jelenléti iveket a honap utols6 munkanapjan kell leadni a vezetdknek. A foglalkoztatottak
munkakezdés elott 10 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni, tdvolmaradasukrol
értesiteni az igazgatot, illetve varatlan késés, tavolmaradas esetén telefonon jelezni annak

okat és idOtartamat.

A koznevelési foglakoztatottak munkakori feladatait a munkakdri jegyzék és a megbizasok
tartalmazzdk. A munkakdorbe tartozo feladatok leirasat a talordk, és a megbizasok pénziigyi
vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A foglalkoztatottak kdotelesek a munkarendjiiknek
megfeleléen 4apoltan, munkaruhazatban, (valtocipdben) a csoportban, vagy az épiiletben

pontosan megjelenni.
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A koznevelési foglalkoztatottak jogai

A koznevelési foglalkoztatottak, és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az igazgatd jogosult sszehivni.

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

Véleményezési és javaslattevé jog: az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az dvoda igazgatdjanak
mérlegelnie kell.

A koznevelési foglalkoztatottak kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet

kell felvenni.

A pedagégusok heti kotelezd ordja 32 ora, heti munkaideje 40 ora. A kotelezd ora ¢és a
munkaidd kozti kiilonbségbdl adodo orak értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését az
adott nevelési év intézményi éves munkatervében szabalyozott feladatellatasi terv fejezete
hatarozza meg. A pedagogusnak a kotelezd orajat az ovodaban a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozésra kell forditania. Az 6vodapedagdgusok szdmara a kotelezd orén feliili,
pedagogiai munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy
kijelolést az 6voda igazgatoja adja.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes

terhelése.

A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora. A koznevelési foglalkoztatottak napi munkarend;jét és
a helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja meg, az 6voda foglalkozési rendjének megfelelden.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét, és kozremiikodését a teljes nyitva tartds
idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok
¢s kérések figyelembevételére is.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulesainak biztonsdgos hasznélata a nyit6 és zard

dajka feladata. Kulcsmasolat az 6voda igazgatdjanak van.
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Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidOben foglalkoztatott dolgozokat is meg
kell hivni. A napirendi pontokat az igazgato allitja 6ssze. A munkatarsi értekezlet levezetése
soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét, észrevételét,
javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatérsi értekezletrdl ha érdemi kérdésben
sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két

munkanapon beliil.

5.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az ovoda
legfontosabb tandcskozd ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja minden
koznevelésben foglalkoztatott pedagdgus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd
fels6foku végzettségli alkalmazott. Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni ha az igazgato,
tovabba ha a neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az 6voda sziildi szervezete kezdeményezi a

nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelétestiilet dontési jogkore

— A Pedagdgiai Program elfogadasa;

— Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa;

— A nevelési év munkatervének elfogadasa;

—  Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

— Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

— A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

— A Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol;

— Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
Véleményezési és javaslattevo jogkore

— Az igazgatdi programok szakmai véleményezése;

— Szakmai anyagok véleményezése;
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— Az 6vodardl késziilt publikaciok véleményezése.

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait altalaban nyilt szavazéassal és egyszerd
szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
nevelOtestiilet tagjai kozilil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelOtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlévo tagjai
koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény irattdraba keriilnek, hatarozati formaban.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhézésa:

— Az o6vodai felvételi eljards vonatkozdsdban, amennyiben a jelentkezd gyermekek
szdma meghaladja a féréhelyek szdmat, a nevelOtestiilet tagjaibol allo bizottsag tesz
javaslatot a felvételre.

— A sziilé altal benyujtott feliil biralati kérelem targyaban a nevelGtestiilet jogosult
kivizsgalni az ligyet.

A feladatok ellatasarol a megbizott beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az dvoda

igazgatdjanak.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum harom értekezletet tart a nevelési
év soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

— Tanévnyit6 nevelési értekezlet

— Félévi neveldi értekezlet

— Tanévzar6 neveldi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiléi szervezet egyetértésével,
megfeleld tdjékoztatdsaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek elhelyezésével a
tarsovodaban.

Az éves munkaterv elfogadasat kdvetden a neveldtestiileti értekezletek idopontjat €s a nevelés
nélkili munkanapok iddpontjat, valamint felhasznédldsat a Kkiilonds kozzétételi listaban

nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az igazgato.
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5.3. A szakmai munkakozosség

Ovodankban szakmai munkakozosség nem miikodik.

A szakmai munkakozosség célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a

pedagogiai munka mindségét.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:

az 6voda nevelési célkitlizése célszert, szakszerli és hatékony megvaldsitasara,
a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére €s korszertisitésére,
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatédsa,

a szabadid6 hasznos eltoltésével sszefliggd feladatok ellatasa,

crer

szolgalo feladatok szakszerti ellatdsanak segitésére.

A szakmai munkako6zosség feladatai kiilonosen:

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,
részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében,

A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérél, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai €s mddszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszk6zok beszerzésére; segiti a palyakezdd dvodapedagogus
tervezO és gyakorlati munkajat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési

lehetdségekrol a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

A szakmai munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg, a nevelOtestiilet javaslatara

hatarozott idére. Megbizatdsa tObbszor meghosszabbithatd. Feladatait munkakori leiras

alapjan végzi.
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6. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzasara

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a

kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- pedagoégiai program elkészitése az igazgatdoval egyiitt,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatoval egyiitt.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit

Dontési jogkoreét:

nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadaésa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

jogszabalyban meghatéarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,

amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
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Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.

7. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsd ellenérzése az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan
torténik: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagéogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- Fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

- biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését,

- afoglalkozédsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje, €s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- az igazgatd szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt, az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

A Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran:
- apedagdgusok munkafegyelme.
- a foglalkozasok pontos megtartasa,
- aneveldmunkéhoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga,
- aterem rendezettsége, tisztasadga, dekorécioja,

- az ovodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
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A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek munk4ja és magatartasa, valamint
- apedagbdgus egyénisége, magatartasa a foglalkozason,

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
» szoObeli beszamoltatas,
» irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
> értekezlet,
» foglalkozaslatogatas,
» dokumentumelemzés

Az igazgato a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzés lehet tervszerd, litemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara iranyuld
bejelentés nélkiili, alkalomszerd.

Az ellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
igazgatd jogosult az intézmény teljes kori milkodését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellendrzése a
pedagogusok, és a fejlesztopedagdgus munkajanak vonatkozasaban.

Az ellen6rzésrol irasos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
veégz0 rogziti tapasztalatait, valamint dditummal, aldirdséval hitelesiti.

Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetéséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az

ellendrzott is aldirdsaval igazol.
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8. A gyermekek kozossége
A nagyjabdl azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6. Ett6l eltérni csak a fenntartdé engedélyével lehet.

Maximalis csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért az igazgatd a felelds.

9. A sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

A szililok az o6vodidban a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden
csoport sziiloi kdzossége 2-3 16t delegal. A sziilok képviseldjével az igazgato tart kapesolatot.
Legalabb évi 2 alkalommal, az o6voda igazgatojaval kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen a gyermekekrél a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

— Tanévnyit6 sziil6i értekezlet

— Félévi sziilbi értekezlet

— Tanévzaro sziildi értekezlet

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az 6vodapedagdgus és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekk6zosségben felmeriild problémak megoldaséra.

Fogadéorak rendje: Az 6voda hdzirendjében szabalyozott.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A bejaratndl elhelyezett kozponti faligjsdgokon mindenki szaméra érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informéciokat tesziink kozzé. Ezen kivill éliink az online t4jékoztatasi
formakkal is. Minden csoport zart facebook csoporttal rendelkezik, ahol az aktualis

informaciokat kozoljiik a sziilokkel.
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10. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet véleményezési, egyetértési joggal ruhazza
fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
Véleményezési jog:

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

— ha az intézményben nem miikodik Ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
szlldi szervezet véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan:

- fakultativ hit- és vallasoktatds idejének, helyének meghatarozasakor (a
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani)
- az SZMSZ elfogadasakor

- a hazirend elfogadasakor

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

A vezetdknek biztositani kell, hogy legalabb 7 nap alljon rendelkezésre a vélemény alkotésra.

Egyetértési jog:
- egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a Pedagogiai Programmal kapcsolatos
tajékoztatasra vonatkozo szabalyozésa terén — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan

A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatiroz meg.

11. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
» alapito okirat
» szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
» pedagdgiai program
» hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
» atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszdmolokkal),

> egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az alapit6 okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagoégiai Program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6 munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az dvodaban folyd nevelés
céljat, tovabba a kdznevelési torvényben meghatarozottakat.
» A kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot az igazgato késziti el a neveldtestiilet bevonasaval.

Csoportnaplo:

Intézménylink sajat szerkesztésii csoportnaplot hasznal.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a vezetdi szobaban kertil

elhelyezésre.

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetoségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az igazgato.

A dokumentumok egy példianya az igazgatoi irodaban, a hazirend egy példanya a kozponti
faligjsagon keriil elhelyezésre. A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik, az
intézmény honlapjan, vagy tartalmdrdl tdjékoztatast kérhetnek eldzetes megéllapodas és
idépont egyeztetés esetén.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kiillonos
kozzétételi listat az Ovoda igazgatdja késziti el. Feliilvizsgalata, moddositasa nevelési
évenként kotelezd. A nevelési év kozben torténd, a lista adattartalmat érint6 valtozas esetén, a
valtozast koveté 10 munkanapon beliil frissiteni kell, amiért az 6voda igazgatoja felel.

v

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,

» az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei 6vodapedagdgus, és gyermeklista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az adatok tarolasa az igazgat6d szamitdgépén torténik.
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13. Informaciodtadas az ovodaban

A munkavégzés alapvetd feltétele, hogy a munkatarsak rendelkezésére alljanak megfeleld
informaciok. Az informaciok biztositasa érdekében az intézménynek meg kell hatdroznia az
informdacios sziikségleteit, a belsé és a kiilsé informacié forrasait, az idobeni hozzaférés

eszkozeit €s modszereit, a sziikséges adatvédelem biztositdsdnak megfeleld eszkozeit.

Az informdcioaramldas mdodjai intézményiinkben: adatszolgaltatas, jelentés, utasitas,

tajékoztatas, értekezlet, beszamold, egyeztetés, véleménykérés, javaslattétel.

Az informaciéaramlasnak az intézményben két utja van.

A dolgozdk felé: 1. Az igazgatd tjan jut a dolgozdéhoz

2. Minden honapban koordindciés megbeszélés

A sziilék felé: fogadddrai megkdtés nélkiill mindennap érdeklddhet, de kétoldali kozlés

torténik.

Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapt eszkozével.

Kétiranyu informadcioddtadds:

SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hézirend, Munkaterv elektronikusan megkiildve minden
6vodapedagdgusnak.

Szakmai, médszertani cikkek, tanulmanyok 6vodapedagdgusok, illetve az érintettek részére
elektronikus tton torténik.

Ovodapedagogust, intézményt, illetve gyermekkozosséget érinté fontos informacioknal

torekedni kell a kétiranyu informécidaramlés gyakorlatdnak alkalmazasara.

14. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, ¢€s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, cégekkel.

A fenntartoval

A kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
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A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolat formaja: szobeli tajékoztatds, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasokon
valé részvétel a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa, specialis informacid
szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai munkajahoz
kapcsolodoan, statisztikai adatszolgaltatds, az intézmény milkddésének ¢és tartalmi
munkajanak értékelése
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mitkddésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséara

az intézmény szakmai munkéjénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

A Gyenesdiasi Karpati Janos Altalinos Iskolaval

A kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként

az elsd félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata

Zala Megyei Szakszolgalat Pedagdgiai Intézete
- Adatbazis. karbantartasa

- Informaécio az eldadasok, tovabbképzések lehetdségeirdl
Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény Zalaegerszeg

— SNI-s gyermekek vizsgalata, feliilvizsgélata

— Az SNI —s kategoriaba még be nem sorolt gyermekek figyelemmel kisérése
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A Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény
— Iskola alkalmassag megéllapitasa

— Logopédiai szlirések és fejlesztések heti rendszerességgel

A Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
— Szakmai kapcsolattartas
— Tovabbképzések

— Béazisintézményi programokon valo részvétel

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez
indokolt.

— a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése ha az oOvoda a szolgilat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

— esetmegbeszElés az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

— szilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Egészségiigyi szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A feladatellatasra sz616 megéllapodast a Fenntarté Onkorméanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében
az éltalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
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Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védéndi jelenlét, egy
alkalommal fogaszati sziirés.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild elzetes értesitése utan torténhet. Kivétel a
baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgéltatas tekintetében a munkaba allas
elotti orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgdlatra torténd beutalds az 6voda
igazgatojanak kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

— Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat biztositd

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas 20/2012. VIII. 31.EMMI rendelet 4.§ (1)
bekezdés i.) pont

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve egyeztetést kovetden a kulturalis felelds.

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

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

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének

kikérésével.

ANTSZ

- Alkalomszerti, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

- COVID fertdzés bejelentése az 1997. évi CLIV tv. paragrafusokkal boviilt 2020. oktober 28.
244/1., 244/], 244/K. 2021 december 1 — t6l, 244/L, 244/M.

- COVID fert8zés esetén jelentési kotelezettség terheli az dvodat az OH és az ANTSZ felé. A
KIR-en belill az adatvédelmi torvényeknek megfeleléen kovethetd az adott nevelési
intézmény fertdzottsége. Minden igazgatd az altala vezetett intézménnyel jogviszonyban allo
személyek TAJ szdma alapjan latja, hogy ki COVID pozitiv

- A COVID fertdzottség esetén az Oktatasi Hivatallal és az ANTSZ-szel folyamatos a

kapcsolattartas.
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Egyhazak
- a hitoktatds megszervezésének eldsegitése, hely biztositas

- az egyhazak képvisel6ivel az dvoda igazgatdja tartja a kapcsolatot

15. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtisdhoz kapcsolodé jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az igazgatd felel, munkdjat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a
csoportok faliujsagjan megtekintheto.
Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturélis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.
Az 6vondk feladatai:
— Az 6vodaba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturalis csalddi hatterének megismerése.
— Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.
— Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelsnek.
— A hatrdnyos és halmozottan hatrdnyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gvermekvédelmi felelds feladatai:

— Sziikség szerint csalddgondozd, védénd segitségének igénybevétele.

— Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok tamogatdsa, az igazgatd tdjékoztatdsa téritési dij
csOkkentése érdekében.

— Felterjesztés segélyre.

— Nyilvantartéas vezetése.

Az igazgato6 feladatai:

— Kapcsolattartds a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

nyilvantartdsanak vonatkozaséaban.
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— A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

— Bizalomelvi kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

— A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

— Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

— Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az onkormanyzati

rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben 1év6 csalddok segitésének formai:
— Téajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
— Kedvezményes étkezési dij biztositasa

— A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tdmogatas.

16. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az dvoda igazgatdja felelds. Feladata a

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

— Az o6voda épililetének, udvaranak, felszereléseinek €s eszkdzeinek (csoportszobak,
udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok
feltarasa. Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele,
¢s azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsadgat szolgdld, az adott helyzethez
igazodo célszerti intézkedés megtétele.

— Az 6voda terliletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dvodai életének megszervezése,

valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

— Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszkdzok tekintetében.
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— A Dbalesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsanak  koordinalésara,

dokumentélésara, és nyilvantartasara egy f6 6vodapedagdgus megbizésa.

A pedagogusok feladata és kotelessége:

— Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda igazgatdjanak, valamint segitség
kérése a vesz¢€ly elharitasa érdekében.

— Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznélata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
igazgaté tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

— Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés el6tt
a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

» az egészséglk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
> a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden

kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladat és kotelessége:
— A veszélyforrast jelentd helységek zardsa amennyiben nem tartozkodnak ott,

— A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valdo gondoskodas (forrd étel,
tortavago kés...)

— A konyhéban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
— A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat
az 6voda Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.
— A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti

nyomtatvanyon torténik.
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— A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett 6vodapedagogus, az igazgato, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet
a sziil6i szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az
¢rintetteket, és a fenntartdt. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az igazgato
kotelessége a hasonlo balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

— A nem O6vodapedagdgus alkalmazottak az igazgatd utasitdsdnak megfelelden

miikddnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

17. A nevelo-oktato munka biztonsdagos feltételeinek megteremtése, védo, ovo

eloirasok

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatdsa: A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és milyen koltségvonzattal. A sziild alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Igazgato tajékoztatdasa: Elozetesen szoban, majd irasban és a kisérdk alairdsaval hitelesitett

formaban, a kiilso foglalkozas megkezdése elétt minimum egy nappal.
Az 6vodan kiviili foglalkozés csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az irdsos
beadvanyt az igazgato ellenjegyezte.

Nevelési idben szervezhetd foglalkozéasok
— Helyszini foglalkozas
— Kirandulas, séta,
— Szinhdz, muzeum, kiallitds, mozi latogatas,
— Sport programok,
— Kulturalis programok,

— Iskola latogatas.

A pedagogusok kételessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz  sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 f0.

A gyermekekkel életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell az

egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
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veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent emlitett irdsos beadvanyban dokumentalni kell.

Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint

szervezhetdk a nevelési idon tuli foglalkozasok.

Az igazgato felé kezdeményezdje lehet: sziiloi szervezet, fenntarto képviseldje.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény forméjédban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele oOnkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziild
alairasaval.

Lehetséges formdi:

—  koz0s csaladi kirandulas, egyéb program 6vodapedagogus vezetésével

Tdjékoztatasi kotelezetiseg az intézmény igazgatoja felé:

A programfelelds dvodapedagogus koteles indulas eldtt tajékoztatni az igazgatot a szervezett
program:

— Helyszinérdl,

— Iddpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

— A résztvevok 1étszamarol, nevérol,

— A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,

— Elérhetdségrol (cim, telefon),

— Indulés, érkezés id6épontjardl, az ttvonal megjeldlésérol.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

— Az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

— Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni!

— Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

— A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatod tevékenységet, €s az intézmény

egy¢éb feladatainak ellatasat.
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— Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe kivénja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartéozkodé minden

személy Koteles:

— A koz0s tulajdont védeni,

— A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

— Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

— Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai célu tevékenység nem folytathato.

A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, vagy a nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus
hangositasu rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére
kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen,
amelyen az 6vodas kort gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomaésszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen

biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.

18. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
Az 6vodaban el6forduld rendkiviili eseményt az dvoda igazgatdjanak azonnal jelenteni kell.
Az aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elharitadsa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlz,

e azarviz,
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e afoldrengés,
e abombariado,
o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas modon akadalyozo, nehezitd

koriilmény.

Telefonon azonnal értesitendd a BRFK a koézponti 112 szamon. Felelése minden 6vodai
dolgozo aki a rendkiviili eseményt érzékeli.
A legrovidebb idon belill az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés tvonala

megegyezik a tlizriad6 utvonalaval.

Ezen id6 alatt a bejelentést tevd dolgozo, az épiilet elétt az utcan varja a tiizszerészeket. Az

igazgat6 telefonon értesiti az Onkorményzatot a rendkiviili eseményrél és a bombariad6rol.

19. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢életmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegi reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato

jovahagydasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

a reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az
igazgat6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. Az igazgat6 kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:
» 1jsagok terjesztése,
» szorolapok,
» plakatok,
> szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott

engedé¢ly hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo

megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

20. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozisra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepélyeken, megemlékezéseken vald megjelenés (iinnepi Oltdozet) a hazirendben

foglaltak szerint torténjen, kérjlik annak betartasat.
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Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,

(iranyadd) idépontja

megemlékezés

Advent December 1 - 20.
Mikulas December 6
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyék napja Mijus elsd hétvégéje

Nagycsoportosok bucsuztatdja, Evzaro

Junius els6 hete

Pedagogus nap

Junius

21. A hagyomanyadpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A

hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az

megorzése, illetve novelése.

intézmény meglévé hirnevének

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. Az alapelvek, és a

feladatok megvalositasanak eredményei a beszamolokbol nyomon kovethetdek.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- kulturalis versenyek,

- sport versenyek,
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- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsdgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket)

- a felndtt dolgozokat,

- a sziil6ket.
Az intézmény hagyomdnydpoldsa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatdé idopontjat a melléklet
tartalmazza.
A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznélataval (zaszl6, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az igazgato felé. A javaslatot az igazgatd terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti k6z6sség dont. Amennyiben a sziiloket is €rinti a javaslat, Ugy a sziil6i szervezet

¢lhet véleményezési jogaval.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel A rendezvény

A rendezvény neve érintettek Kire (hozzavetéleges)

idopontja

Sziiletésnap Alkalmazottak, alkalomszertien
gyerekek

Mese vilagnapja Alkalmazottak, Szeptember 30
gyerekek

Allatok vilagnapi témahét Alkalmazottak, Oktober elsd hete
gyerekek

TOK-JO-HET Alkalmazottak, Oktdber kdzepe
gyerekek, sziilok

43



Aprofalva Ovoda Varvolgy

8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86.

OM:202715 SZMSZ

Marton napi libas hét

Alkalmazottak,
gyerekek, sziilok

November 11. hete

gyerekek, sziilok

Egészség hét Alkalmazottak, Novemberben, Januarban és
gyerekek Maijusban 1-1-hét

Viz vildgnapi témahét Alkalmazottak, Marcius 22. hete
gyerekek

Fold vilagnapi témahét Alkalmazottak, Aprilis 22. hete
gyerekek

Gyermeknap Alkalmazottak, Majus vége

K6z0s kirandulas

Alkalmazottak,
gyerekek, sziilok

Ballagés utan

Szakmai kirandulas

Nevelo testiilet

Junius

Az intézmény jelképei, viselet, egyéb kiils6 jegy hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zasz16, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

fiuknak: fehér-fekete,
lanyoknak lehet sotét ruha

Unnepi viselet nemzeti tinnepeken

Fehér felsd, sotét nadrag/szoknya

21. Lobogozas szabdlyai

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

’

kell tartani.’
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A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

A z4sz16 4llando mindségének megtartdsarol az igazgatd gondoskodik.

23. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamdara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhdz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatds nem
zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodapedagdgusok
Osszesitik és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utdn a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvaldsitasra.

24. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdznevelésben
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 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 tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
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tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

25. Telefonhasznalat eljardasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja magéancélu beszélgetésre. A
csoportban sem a pedagdgusok, sem a nevelést kozvetleniil segité foglalkoztatottak
telefonhivast nem lehet kezdeményezhet. SMS irdsa a gyermekek ellatdsa kdzben nem

megengedett.

26. A nemdohanyzok védelmérol

A nemdohanyzdk védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. térvénnyel modositott 1999. évi XLIIL.
torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzohely nem jeldlhetd ki. Ennek
értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevd sziilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsd személyekre.

27. Kartéritesi felelosség
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

28. Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény dolgozo6i a munkéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
— helykozi, tavolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet aranak 86%-a,
— a sajat tulajdontt gépjarmiivel torténd munkaba jards koltségtéritéseként a havi

utazési tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartézkodasi hely kozotti

kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag) 30 Ft/km koltségtérités.

Specialis jogszabalyok:
Az Apréfalva Ovoda Varvolgy munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzataban

talalhato.
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Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

29. Zaro rendelkezések

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet, és a sziildi munkakozdsség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi foglalkoztatottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan idore
$z0l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgadlata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kdvetden, a
jogszabalyban meghatéarozott hataridéig kotelezd. Felelds: igazgato

Modositdasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet, és az alkalmazotti
tanacs képviseldje, irasos eldterjesztés formajaban.

A mddositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntart6 altal meghatarozott feladat valtozas.
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Az SZMSZ —t:

Készitette:

A nevelGtestiilet bevonasaval:

Jovahagyta:
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igazgato

p.h.

nevelGtestiilet képviseldje

fenntarto
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DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASA AZ OVODABAN

Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak eld:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint

valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti)

vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell

eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

>

Tiinetek: sapadtsdg, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralo

képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

» < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

» Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot 6vodas: 1 dI tej, fél

dl gylimoélcslé, kis iskolas (alsds) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdleslé vagy
1-2 szdldécukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db
keksz).

Ennek legegyszeribb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,stirgdsségi
csomag”- hipés csomag, mely tartalmazza a sziilo altal Osszeallitott, a diabéteszes

gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elhéritadsara szolgdlo termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén

a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magéhoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhat6:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqgsimi-epar-product-

information hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad! o A mentdszolgalatot minden

eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
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» Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
» Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

» A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bo
folyadékbevitelrdl, és konzultdljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.

» Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2

egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

A gyerek hiany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziilléket azonnal értesiteni kell. A
masodik hdnyds utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket

mentovel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.
Mozgas foglalkozas elott:
» ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdhetd

» ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig

halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz
» ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozédsat végzd szakemberek és a csaladokat Gsszefogd

alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagéogusok munkajat.

Ajanlott irodalom:
e Békefi Dezs6é: Gyermekkori diabétesz - Tandcsok sziiloknek és gyermekeknek
e MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csalddoknak
e Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem
e Szurikata diabTanoda Barkai L, Madacsy L (szerk):

e A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Buda-pest, 2019.
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e Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai irdnyelve a gyermekkori

diabetes ellatasarol.

e Magyar Kozlony 2021. 4prilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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MELLEKLETEK
1. sz. MUNKAKORI LEIRASOK
MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO részére
Munkavallalé neve:
OM:
Munkakore: igazgat6

Munkavégzés helye: Aprofalva Ovoda Varvolgy
8316. Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86.
Kozvetlen felettese: Polgarmester

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

» Egyéni felelds vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerli és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi koncepcid szerinti
pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkdjat ¢és odafigyel a takarékos
gazdalkodasra

e Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
A kozoktatasrol sz6lo, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX. torvény, Az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol $7010, tobbszor
modositott137/1996.,(VIIL.29.) kormanyrendelet,
A gyermekek védelmérdl szol6 1997.évi XXXI. torvény,
A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szold, tobbszor modositott 11/1994.
(VL.8.) MKM-rendelet,
Intézményi SZMSZ

Kovetelmények:
Felséfoki Ovonéképzd szakirany végzettség, Kozoktatds vezetd és Pedagogus
szakvizsga

Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belso

szabalyzati rendszere.
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Sziikséges képességek:
A jogszabalyok gyakorlati megvaldsitasdnak képessége, megfeleld dontések
meghozatala, dontésképesség.
Személyi tulajdonsagok:
Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, empatia, egyiittmiikodd készség.

Az igazgatonak rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal

1. A tanulas és tanitdas stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

e A vezetdének biztositania kell, hogy a tanulds és a tanitds a gyermeki teljesitmény

javulasahoz vezessen.

A vezetének meg kell teremtenie a visszajelzés és az értékelés kulturajat, a fejloddés

eldsegitése érdekében.

A vezetdnek biztositani kell, hogy az éves nevelési-tanulasi litemtervben feltiintetett

tevékenységek kielégitsék az intézmény minden egyes gyermekének igényét.

A vezetd munkdjaban torekszik egy befogado tanulasi kérnyezet kialakitasara.

2. A valtozdsok stratégiai vezetése és operatiy irdnyitdsa:

— A vezetdnek tudnia kell kozos értékeken alapuld jovoképet képviselnie az dvodaval
kapcsolatban, amelynek célja az aktudlis gyakorlat és a gyermeki eredmények javitasa.

— A vezetd mindennapi tevékenység olyan stratégiat kovet, amely az intézményi célok
elérésé¢hez mindenki szamara megvaldsithato 1épéseket kinal.

— A vezetd az intézmény céljainak eléréséhez stratégiai lépéseket tesz, a valtozas
kihivasokkal teli folyamatat megérti, és arra konstruktivan reagal.

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

— A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival, és a fejlesztést a sajat €és masok

képességeiben vetett bizalomra alapozza.

3. Onmaga stratégiai vezetése és operatiy iranyitdsa:

» A vezetd kritikusan reflektal a sajat személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, és

(ha sziikséges) feliilvizsgalja sajat dontéseit (Onreflexio és onértékelés).
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» A vezetd folyamatosan fejleszti az interperszonalis erdsségeit, és igyekszik legydzni a
gyengeségeit (interperszonalis fejlodés).

» A vezetd folyamatosan naprakész szakmai ismeretei terén ahhoz, hogy az intézmény
jovOoképét megalkossak, céljait meghatarozzak ¢és elérjék (szakmai stratégiai és
operativ vezetdi fejlesztés).

» A vezetd felismeri a neveléshez és az oktatashoz kotédé erkolesi és etikai
korlilményeket, betartja a szakma etikai szabalyait, és elfogadja a vezetéssel jaro
felelosséget (etikai és erkdlesi fejlodés).

» A vezetd hatékonyan kommunikal, valamint mélyen elkdtelezett a gyermekek
nevelése, tanitasa/oktatdsa, az dvodapedagogusok és dnmaga képzése és fejlesztése

irant (hatékony kommunikacio és elkotelezddés).

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa:

A vezetd inspiralja, motivalja és Osztonzi a kollégait és a gyermekeket, valamint
tdmogatja Oket abban, hogy pozitivan alljanak a koznevelésben megjelend kihivéasok elé
(inspirald vezetés).

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

A vezetd a kozds/megosztott vezetés kiilonbozd formaira épitve hatékony csapatmunkat
teremt, koordinal, és ebben részt is vesz (csapatépités €s megosztott vezetés)

A vezetd biztositja, hogy a munkatarsak az intézmény és mas érintettek az igényeiknek és
a velik szemben tdmasztott kovetelményeknek megfeleld szakmai tovabbképzésben
részesiiljenek (szakmai tovabbképzés).

A vezetdnek feladata, hogy az dvodapedagogusokat a szakirodalom kritikus olvasasara
0sztondzze a nevelési, tanitasi gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.

A vezetd dontéseket hoz, problémakat old meg, konfliktushelyzeteket kezel — mésok
szempontjait és a kiilonb6z6 tarsadalmi és kulturédlis sokféleségbdl adodd nézdpontokat
figyelembe véve (kommunikacio és kozos dontéshozatal).

A vezetd elfogadd, pozitiv kornyezetet, a tuddsmegosztasra, valamint a kozos célok
elérésére nyitott. timogatd kulturat alakit ki, betartva az erkolcsi €s etikai normakat masok

vezetése kozben (intézményi 1égkor és erkdlesi szempontok).

54



Aprofalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

5.

>
>
>

YV V V V

\ 24

az

Az intézmeény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

A vezet6 elemzi és hatékonyan, a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi erdforrasokat, beleértve a huméan, pénziigyi, technoldgiai, fizikai stb.
er6forrasokat.

A vezetének fontos az intézmény arculata, ¢és arra torekszik, hogy az
iskolarél/6vodarol pozitiv képet alakitson ki.

A vezetd hatékony id6- és eréforrds-menedzsmentet biztosit.

A vezetd a rendszer irdnyelveit betartva iranyitja, és atlathatdban menedzseli a
munkafolyamatokat.

A vezet0 a belso és kiilso partnereket bevono kommunikaciot alkalmaz.

Kotelességek

a nevelémunka vezetése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellenbrzése,

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mitkddtetése,

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése

gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

sziillok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

6vodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvadnossagra hozatala a fenntartd altal

meghatarozottak szerint, hatarid6 lejarta elétt legalabb 30 nappal,

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan

gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatosag

értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
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tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

szlldk értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiilli munkanapokrodl, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba

minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:
Kizaroélagos jogkorébe tartozik:
- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa, az dvoda alkalmazottai felett,

- fenntarto eldtti képviselet

Felel6sségi kor:
az 6voda szakszer( és torvényes miikodéséért,
takarékos gazdalkodasért,
pedagogiai munkdéért,
ovoda ellen6rzési, mérési, értékelési rendszeréért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért,
neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megeldzdséért,
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
kozéptavu 6vodapedagdgus tovabbképzési program és az éves Dbeiskoldzasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatdsi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat ¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

munka-és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartasaért,

az  Ovoda  koltségvetésében  meghatdrozott  eldiranyzatok  felhasznalasdnak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag
mellett.

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.
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Igazgatéo munkaltatoi feladatkore:

e Lebonyolitja a palyédzati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

e kiadja, sziikség esetén moddositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozd
munkafegyelmét, az eldirdsok és hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjdn mindsit.

e Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazésat.

e A kiemelkedden jol dolgozokat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti.

e Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkéjat.

e Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazo dolgozot fegyelmi

feleldsségre vonja.

Az igazgato dontési hataskore:
- Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa
- feleldsok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa
- fegyelmi eljaras inditasa

- hataskorének atruhazasa

Gazdalkodasi feladatkor:

- Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd altal engedélyezett eldirdnyzat
keretein beliil, takarékosan gazdalkodik

- gondoskodik az ¢6voda épiiletének, berendezésének, udvardnak karbantartasarol,
fejlesztésérol: a kozegészségiigyi, a munka-és balesetvédelmi eldirdsoknak
megfelelden

- ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka-
¢s tlizvédelmi oktatést

- ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltdrozast, a selejtezést, javasolja a

felujitast, biztositja a karbantartast.
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Hatalyba 1ép:

Jovahagyom e

fenntarto

Elismervény
A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Varvolgy, 20

alairas

58



Aprofalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS részére

Munkavallalé neve:
OM:
Munkakore: 6vodapedagdgus
Munkavégzés helye: Aprofalva Ovoda Varvolgy
8316. Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86.
Kozvetlen felettese: igazgato
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: foiskola vagy felséfoki 6vodapedagogus végzettség

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX. torvény, Az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolo, tobbszor modositott137/1996.,(VIIL29.)
kormanyrendelet,
A gyermekek védelmérdl szold 1997.¢vi XXXI. torvény,
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold, tobbszor modositott 11/1994. (VLS.)

MKM-rendelet.

Az 6vodapedagégus munkaideje

— Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak

megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

— Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és

helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.

— A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

melyet a vonatkozoé jogszabalyok hataroznak meg.

— Alkoté moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti

egység kialakitasa érdekében.

— Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.
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— Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmitkodés normait.
— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a

jo6 munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd draszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai ¢€s ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, 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 kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

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

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és

a szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i
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¢értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérél. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

— Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

— Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotar6l, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egytittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

— A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

— Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv neveldmunka.

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az oOvodéaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsit jelezze igazgatojanak, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a héazban 1évo

vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

61



Aprofalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

A pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a neveldémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az ovodapedagogusnak rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal:

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

alkalmazza a gyermekcsoportoknak, a kiilonleges banasmoddot igényldknek megfeleld
valtozatos modszereket

értékeli az alkalmazott modszerek bevalasat

felhasznalja a megfigyelésen alapuldé vagy az Ovodai pedagodgiai programjaban
rogzitett, a gyakorlatban megjelend mérési és értékelési eredményeket sajat
pedagogiai gyakorlataban

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

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges

onreflexiok

— tervez0 munkdja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdk, megvaldsithatoak és redlisak

— a tervezés soran érvényesiti a Nemzeti alaptantervben éves nevelési tanuldsi
itemterv  nevelési céljait, meghataroz pedagogiai célokat, fejlesztendo
kompetenciakat

— ¢éves tervezésének elemi megfelelnek a pedagdgiai programban leirt intézményi

céloknak
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— tervez0 munkdja soran épit a gyermekek elézetes tuddsara és a gyermekcsoport

jellemzdire

3. A tanulads tamogatdsa

e tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztja meg ¢és alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat

e motivalja a gyermekeket, felkelti érdekldodésiiket, fenntartja figyelmiiket,
érdeklodéstiket

o fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma megoldasi és egylittmiikddési
képességét

e atanulést tAmogato kornyezet létrehozasanal figyelembe veszi a tanulasi folyamatot

e alkalmazza az informdacidés-kommunikacids technikara épiild eszkozoket, a tanulasi

folyamatban

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandasmdd érvényesiilése, a hdtranyos
helyzetii, sajdatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdisi nehézséggel
kiizdo gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz

sziikséges megfelelo modszertani felkésziiltség

» hatékony gyermek-megismerési technikékat alkalmaz pedagogiai munkajaban,

» atervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés

» tervszerlien foglalkozik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel
> ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendé kompetencidkat, alkalmazza ezek

fejlodésének mérési, megfigyelési modszereit.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsdanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrdacios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység
— olyan nevelési, tanulasi kornyezetet alakit ki, amelyben a gyermekek értékesnek,

elfogadottaknak érezhetik magukat

— pedagogiai munkajaban megjelenik a kozosségfejlesztés
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— sikeresen alkalmaz probléma megoldasi ¢és konfliktuskezelési modszereket,

technikakat

6. A pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése
— tajékozott az értékelés funkcidirdl, folyamatardl €s modszerérol
— ismeri az Ovoda értékelési és mérésmetodikai szabalyokat, Osszefiiggéseket, a
folyamatos megfigyelési modszereket, azok regisztralasanak modjat
— az értékelés eredményei alapjan hatarozza meg a gyermek egyéni fejlddési tempojahoz
illeszkedd fejlesztési feladatokat

— redlisan itéli meg szerepét a fejlesztd értékelés folyamatdban

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, probléemamegoldas
e nyelvhasznalata igényes
e cgyiittmiikodik mas oOvodapedagdgusokkal és a pedagodgiai munkdt segitd mas
felnottekkel a pedagogiai folyamatban
o cgylittmiikddik més intézmények pedagdgusaival
e részt vesz pedagogiai fejlesztésekben
e Onismerete realis, képes az onreflexiora, az onfejlesztésre
e azonosul az intézmény pedagogiai programjdnak céljaival, az intézmény pedagogiai

hitvallasaval

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért
— sajat magara is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés
igényét
— pedagodgiai kérdésekben tajékozott, kdveti a szakmaban torténteket
— munkdjaban kezdeményezo és feleldsségteljes

— munkdjdban pontos, megbizhatd

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté

alkalmanként megbizza.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Ezen munkakori leirds 2024.01.01- tdl 1ép hatalyba:

igazgat6

Elismervény

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA részére

Munkavallalé neve:
OM:
Munkakore: dajka
Munkavégzés helye: Aprofalva Ovoda Varvolgy
8316. Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86.
Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: 6vodapedagdgus
Kinevezési jogkor gyakorloja: igazgatd
Sziikséges végzettség:  dajkaképzd, vagy érettségi

Besorolas, bérezés: jogszabalyi el6irasnak megfelelden

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben, az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

A munkakorbdl adédo, elvarhaté magatartasai:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

o Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

e A tudomasdra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitsa. A gyerekekrdl informéciot, viselkedésiikrdl felvilagositast a sziiloknek nem
adhat.

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, elfogado, a sziilékkel szemben odafigyeld,
egylttmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.
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e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Részt vesz a gyerekek hatranykompenzalasanak segitésében, tehetséggondozasaban az
egyéni banasmodot igényld gyermekek nevelésében.

o Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat —intézmény miikodésével Osszefiiggd belsod

problémak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk — koteles megorizni.

A munkakoér célja:
- Az 6vodas koru gyerekek gondozasanak segitése 6vodapedagdgusi irdnyitassal.
- A gyerekek kornyezetének tisztantartasa, takaritasa az ANTSZ eldirasainak

megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportban dolgozd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e A mosdoban tigyel a kiérkezd gyerekekre, sziikség szerint segiti 6ket mosdd és WC-
hasznalat kdzben. Az arra raszoruld gyereket lemossa, atoltozteti.

¢ Gondoskodik a mosdéban a szappan, WC papir folyamatos biztositasarol.

e Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési-fejlesztési terveknek megfeleléen tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében. (pl. étkezés, gylimolcs tisztitds, egyes
tevékenységek /festés, varrds, /segitése, délutani fektetés)

o Az étkeztetés, melegitokonyha hasznalata soran a HACCP eldirasait betartja.

e (Gondoskodik az étel atvételérdl (tizorai, ebéd, uzsonna), azt szemrevételezéssel
ellendrzi.

e Az ¢ételeket (tizorait, ebédet, uzsonnat), beviszi a csoportba.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik.

e Etkezés utan kihordja a hasznalt edényeket, majd visszahelyezi a talaloablakba.

o Ftkezések utan kitakaritja az étkezSt/csoportszobat.

e A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez elvégzi a fekteté adgyak lerakasat,

felszedését.
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e [Kéthetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének lehtizasarol.

e A csoportszobat lefekvés elott kiszelldzteti.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagodgus utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor, leveg6zés el6tt és utan sziikség szerint segit az
oltdzében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Esetleges hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdit kimosva adja at a
sziil6knek.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

e Az Ovodai ilinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési

feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok

e Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e A csoportszobat naponta felmossa, portalanitja.

e A mellékhelyiségek fertdtlenitését, munkarendjének megfelelden minden nap elvégzi.

¢ A hetenkénti nagytakaritas soran kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést a termekben,
oltozokben.

o A tisztito- és mosodszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

o A jatékeszkozoket folyamatosan tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitést igény szerint
elvégzi.

e A gyermekcsoportok textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

e Rendben tartja a fogmoso-¢és torolkozadtartot.

o A fektetd dgyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertdtleniti.

e Az ajtokat rendszeresen lemossa, alkalmanként ablakot tisztitja.

e Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron.
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Gondozza az 6voda udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot felassa és fert6tleniti.
Viragokat gondoz.

Elvégzi az évi nagytakaritast.

Altalanos szabalyok

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munk3ajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat idoben
jelezze igazgatodjanak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.
Munkaid¢ alatt csak az igazgatd (ill. az 6t helyettesité dvodapedagogus) engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

Munkabeosztds alapjan zaraskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezéarasat, az 6voda
helyiségeinek aramtalanitasat, flités visszaallitasat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. Nyitja és zarja az dvoda bejarati
ajtajat.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények gondozasdban részt vesz.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az igazgatdval. A
szdmara kiadott tisztito- és mososzert gazdasagosan hasznalja.

Munkakoriilményei  javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat is, amellyel az
igazgat6 idonként megbizza (pl. postazas).

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddivek kitdltése,
onképzes, stb.)

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

e Alkotdé médon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

A dajka berendelhetd:
e Helyettesités céljabol
e Munkatarsi értekezletre
e Gyermekek kiséretének biztositdsara (orvosi vizsgalathoz, sétahoz, kirdnduldshoz,
szinhéazlatogatashoz, stb.)

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté

alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Ezen munkakori leirds 2024 januar 1- tdl 1€p hatalyba:

igazgato
Elismervény
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

70



Aprofalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

2.szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatdé intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kdvetelmények szabéalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992.évi
LXIII. torvény
- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonos tekintettel a 2. szamu mellékletére
- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szold 11 /1994, (VI. 8.) MKM - rendelet és
4. szamU melléklete

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

3.1 A Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek

adatainak kezelése).
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3.3 A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, mert annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

4. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi,foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszertiségéért az oktatasért felelds miniszter felel.

Az intézményiink a Knt.44. §.(5) és ( 7) szerinti adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe.

1. rész

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért
1.1 Az intézményben a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért felelésséggel tartozik:

- az 6voda igazgatoja

- a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikodo kozalkalmazott

- a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az igazgato és az élelmezés vezetd feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen beliili feldolgozasa ¢és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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a) név, sziiletési hely ¢és 1d6, allampolgarsag:
b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszdm, azonositd szdm:
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkdban t61tott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatdo i1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok;

alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakorbe, nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatéarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a

kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok

form4jaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.
2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviil - torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,

valamint a magan- nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az igazgatd végzi.
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3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelést az igazgatd végzi.

3.3 A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg;

- a kdzalkalmazott irasbeli hozzéjarulasanak beszerzése az dnkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben -a
kovetkezd kivételekkel- papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitdogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
— a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,

a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a Dbetekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kilon kérelmére azokat az
adatokat,amelyekre betekintési joga kiterjed.
4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.
44 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

megsemmisités,jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
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4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkdltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.

4.6 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl- a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével- t4jékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az ¢érintett kozalkalmazott erre iranyuld irdsbeli hozzajarulaséval
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd és a koznevelési torvényben
felsorolt adatok — 41. §.(7) tovabbithatok: a fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a
kifizetéhelynek, birosdgnak, renddrségnek, {ligyészségnek, dallamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést
végzo vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd
testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a vizsgaldbiztosnak ¢€s a fegyelmi tanécs tagjainak).
4.9 Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitidsra az 6voda vezetdje, gazdasigi vezetdje jogosult. Az illetmény

szamfejtd hely részére torténd adattovabbitdsban az gazdasagi ligyintéz6 miikodik kozre.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez torténé megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban koteles kérni. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltaté részére

atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1.K6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a szem¢lyi anyag iratai,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok, - a kozalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas,
fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
6.4 Az iratokban szereplO személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, az
igazgato feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitményértékelést végzo vezeto ,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban nyomozoé hatdsag, az ligyész és a birdsag;
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- az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv .

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (VL. 8.) MKM- rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozasanak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartés,

- a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitd oklevél masolata,

- a tovabbképzés elvégzésérdl szo616 tanusitvany masolata, - iskolarendszeren kiviili képzésben
szerzett bizonyitvanymasolata,

- a kinevezés és annak modositésa, értesités illetményvaltozasrol

- a vezetdi megbizas €s annak visszavondsa,

- a cimadomanyozas,

- atsorolas, besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

- a teljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszdmolo lap

- a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat, - a kozalkalmazotti igazolas masolata.
7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, elzart helyen.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyéaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tligyirat keletkezésének id6pontjat is.
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7.9 A személyi anyagnak egy betekintési lapot-is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a "Betekintési lap" kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol sz616 1995.

évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése elott az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozés tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirdsat.
7.12. A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kdzalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

8. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek és kozalkalmazotti adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés jogszertiségéért az oktatasért felel0s miniszter felel.

Az intézménylink a Knt.44. §.(5) és ( 7) szerinti adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az igazgatd, az 6vodapedagdgusok és az ¢€lelmezés vezetd, munkakorével 0sszefliggd

adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai
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2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagodgiai célu habilitdcios és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szdma, allampolgéarsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
val6 tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszéma;

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

df) gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szama,

e) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzéjarulasaval, valamint

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsadg elbirdlasahoz ¢€s igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szold térvényben meghatirozott célbdl tovabbithatok az
6vodabol:

a) fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, allamigazgatdsi szervnek, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo

adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
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¢) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

g) az igényjogosultsag elbirdldsdhoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatds igénylése céljabdl a fenntarto részére,

h) a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye ¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2 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 - mds vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodéban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a
szil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kdotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szd,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos
hozzéjarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az
igazgat6 hataroz.

4.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd veszi
fel. Onkéntes adatszolgéltatashoz a sziilé irasbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi

eléjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.
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4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztdsi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplét vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejloddésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zérja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelés 6vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kdzremiikodik az élelmezés vezeto.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatdsa, juttatdsai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VL. 8.) MKM-
rendelet melléklete szerint.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy az adatkezelés céljadnak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az igazgato alairasaval torténhet.

Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6voda teljes dolgozdi allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziil6jével kdzolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan

koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
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érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

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

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgato kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet
az 6vodapedagogus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrdl szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo6 el irasokat.

5.7 A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem

kozolhetok.
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3. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozoktatasi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hataridoig biztositani kell megdrzésiiket.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridén beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden k6zolni kell az érintettekkel.
A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatdrozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.
A kozoktatdsi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell
vezetni.
A keletkezett iratok irattdrba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:
1. Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,torténik.
- Az intézmény részére érkezd nem névre sz6l6 kiildeményeket az igazgatd bontja fel.
- A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolatu vagy felbontott kiildeményeket az adatkezel6 megfelelden kezeli.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontés nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
a névre sz0lo iratokat

a szulbi szervezet

tarsadalmi szervezetek iratait
A névre szO6l6 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjdk az

iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv haszndlata:

Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
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Az iktatokonyv zaradékoldsa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:
A javitas hatarozott vonallal valé athuzassal torténik
Az alatta 1év6 szOoveg olvashatd legyen

A javités tényét kézjeggyel és a javitds idopontjanak feltiintetésével igazoljuk.

Az érkezett iratok eljuttatasa az ligyintézOhoz.

Az ligyirat elintézése, az elintézés forméja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridén beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, €s az irat atvételének napja.

A személyes tdjékoztatds keretében illetleg tdvbeszéldn torténd ligyintézés esetén ra kell

vezetni az iratra:
a tajékoztatas 1ényegét
az elintézés hataridejét

az ligyintéz6 alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
Az intézmény nevét, székhelyét
Az ligyirat targya
Iktatoszam
Az ligyirat kelte
Ugyintéz6 megnevezését

Az ligyintézés helyét, idejét

rrrrr

Az el6irt alakisdgnak megfelelden kell k6zolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetdleg jogszabalyban meghatdrozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni.)

Az intézményben keletkezd hatdrozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.
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Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megdrzésre az irattirba
helyezziik.

A keletkezett ligyiratok irattdrba helyezése, az irattdrban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari drzése.

Az irattarba jegyzEk felvétele alapjan keriilnek az iratok.

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

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét, €s az irat mennyis€gét. A selejtezésre szant iratokrol felvett

jegyzOkonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utana torténik.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
A selejtezés targyat
A felvétel helye, ideje,
Ki végezte a selejtezést,
Ki ellendrizte azt,
Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,
A kiselejtezett ligyiratokra ligyviteli szempontbdl mar nincs sziikség
A jegyzOkonyv aldirdsat, az igazgatd hitelesiti, intézmény pecsétje,
A jegyzOkonyv melléklete a darabszintli iratjegyzék
A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet,

4. szamu melléklet 3. c.)
(Hianyz¢ irat esetén késziteni kell hianyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv alapjan

az eltlint irat iktatdszamat és targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrél vagy
eltinésr6l. A jegyzOkonyvon szerepelnie kell az igazgatd aldirdsanak és az intézmény

bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas:

Tantligyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelden torténik.
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A taniigyi  nyilvantartdsokat = naprakészen  vezetik az  6vodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi
naplé /Ez a napl6 nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is
szolgal/)

Felvételi és mulasztasi napld megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

A mas kertiletbdl, telepiilésrdl érkezd 6vodakateles, 5. életéviiket betdltott gyermekek
esetében a lakohely szerinti jegyzd értesitése arrdl, hogy a gyermeket az 6voda vezetdje

felvette az intézményébe.

A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az igazgatd sziil6i
kérésre felmentette az 5. életévét betdltott gyermeket a rendszeres dvodaba jaras alol.

A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatéarozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztdsi naploba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szamt mellékletében feltiintetett gyermek, tanuldi-
adatok szerepelhetnek.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelolt, pedagogus

munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A

torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplot az 6vodai foglalkozasokrol a neveld munkat végzo pedagogus,

naprakészen vezeti.

A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:

Tanul6i, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VL.8.) MKM. R. 1. szdmu melléklete. A
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (V1.8.) MKM. r.
5. sz. melléklete 19.)

Az ovoda neveldtestiilete szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hatédroz,
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dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (VL.8.) MKM. r. 4. szaml melléklete, taniligyi
nyilvantartasok 9.)

A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanuld, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap
8. napjaig megkiildjiikk a fenntartéonak, valamint atadjuk a tanuldnak, gyermek és kiskoru
esetén a sziilének, egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézmény megdrzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanuldnak, sziilonek, fenntartonak
megkiildtiik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazoldsa az irattari példanyon, postakonyvi

bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:
a targyalas helyét,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az indokolt,

valamint, ha azt a tanul9, a sziil vagy képviseldjiik kéri.

A jegyz6konyv alaki kovetelménye:

jelenlévdk felsorolasa

az iigy megjelolése

az lgyre vonatkoz6é lényeges megallapitdsok, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

a jegyzOkonyv készitdjének és az eljaras soran végig jelen 1évok alairasukkal
hitelesitik a jegyzOkonyvet
Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

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

Hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thizassal érvényteleniteni kell oly

modon, hogy az olvashaté maradjon.

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

lenyomataval.

Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirasoknak

megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.

igazgato
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Irattarozasi Terv

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési idé/év
Tételszam
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapito Okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési,  atszervezési,  fejlesztési  iratok, | Nem selejtezhetd
alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzat, |10 év
munkavédelmi, tzvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési  szabalyzat,  tovébbtanulasi  szabdlyzat,
pénztarkezelési  szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabdlyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt| 10 év
jegyzOkonyvek
6. Bels6 szabalyzatok 5¢év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hézirend, Sziil6i ko6z0sség
éves munkaterve, bélyegzdk nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzodések: kollektiv szerzodés, birdsagi, | 10 év
allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntartoi iranyitas, ellenérzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
12. Kapcsolattartas (Mak, mas intézmények) 5¢év

I1. Humanpolitikai és munkaiigyek
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1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések, |50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai Onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithato munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megsziinését igazold iratok (felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamold lapok)

2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazéassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év

4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkak®ori leirasok 10 év

6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolo |5 év
nyomtatvanyok

7. Szocialissegély-ligyek 5¢év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések 5¢év

9. Hivatalos igazolasok 5¢év

III. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eldjegyzési naplo 20 év

2. Ovodai csoportnapld (melyeket az 6vondk csoportonként|5 év
vezetnek

3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény 5¢év

4. Torzslapok, pot-torzslapok Nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. Felmentés rendszeres |5 év
6vodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan
6vodai mulasztasrol.

6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények. 5¢év

7. Helyi Nevelési Program 10 év

8. Nevelési oktatasi kisérletek, Gjitdsok dokumentumai 10 év
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9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzékonyve 5¢év
10. Vezetoi palyazat 5¢év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve 5¢év
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢v
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3¢év
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4.sz melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat az Aprofalva Ovoda miikodésével, tevékenységével kapcesolatos
panasziigyek elbiralasanak, Kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét

irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatas nytjtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Pedagogiai Program.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonyséaggal, a
tovabb gylriizd problémdk megakadalyozasaval, ¢és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten

keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 4llo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal 0sszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, ¢s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a tolikk

elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.
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Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak — elsdsorban a pedagoégusoknak - a sziiléi értekezleteket, fogadd
ordkat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az

intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkez6 modon teheti meg:
Szdban, személyesen

frasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- 6vodapedagogus
- dajka

- igazgato

A panaszkezelés helyi rendje
- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hatdskorében kisérletet tesz a panasz okénak elhdritasara, a
probléma megnyugtatd lezdrasdra, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elhdritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelos
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritasarol intézkedni.

- A panasz valosdgtartalmat, a panaszt kivalto problémanak oktatdsi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagdgusokat, dajkat, sziiloket - be kell
vonni.

- Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szerepldt a felmeriilt probléma megoldéasa érdekében.

- A kivizsgalast folytatdé személy(ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrdl megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan

a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.
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- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti idOtartamnal hosszabb idot vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy tigye folyamatban van,
valamint az érdemi vélasz varhaté idOpontjarol. A vdalaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korli valaszt kell adni. A panasz tdrgydban hozott dontésrdl, az
indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatandé az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult

bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalisa

- A szdbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzékonyvet felvenni.

- Amennyiben a szdbeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodéasok, emlékeztetdok)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az ltalanos szabalyok iranyadoak.

A panaszkezelés 1épcsofokai
- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Igazgato kivizsgalja, kezeli a problémat.

-Fenntart6 bevondsa, panasz jelentése
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Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatod tapasztalatok, informacidk az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére ¢€s alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat 2024.01.01. napjatdl 1ép hatalyba.
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5. sz. Melléklet
MUNKARUHA SZABALYZAT

Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szocialis juttatas korét a
79.

§ (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka- és formaruha juttatasra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a
kollektiv szerzodés hidnyaban az intézmény SZMSZ —e allapitja meg. A juttatasi ido eltelte
utan a

munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy 4at. Ha a kozalkalmazotti
jogviszony

a juttatdsi 1d6 letelte elott megsziinik, a szabdlyzat rendelkezései irdnyaddak a
visszaszolgaltatas

vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”

2012. évi L. torvényben Munka Torvénykonyvében “ha a munka a ruhdzat nagymértékii
szennyezddésével, vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltaté a munkavallalénak

munkaruhat koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk

foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozd, munkavallaléik szamara.

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakor Megnevezés Kihordasi idé
Ovodapedagbgus Munkaruha — p616 2 ¢év

Edzdcipd 2 ¢év

papucs 1 év
Dajka és pedagogiai Munkaruha — p616 2 ¢év
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asszisztens (nevelod- Edzdcipd 2¢év
oktatd munkat papucs 1 év
segitok)

A munkaruhaként hasznalatos intézményi logoval ellatott polok az intézmény munkatervében
eldirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagogiai

programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény méltd képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordasi id6n beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatds 0sszegének idGardnyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.

Ennek ardnya: 1 év utdn a beszerzési 0sszeg 50%-o0s visszatéritése.

Munka- és védoéruha juttatads nem adhaté GYED-en, GYES-en, egy éven beliil hat honapig

betegéllomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

A munkaruhdzatot a juttatasi iddszak elsé honapjaban a jogosult szerzi be, s a hatalyos
magyar jogszabalyok szerint kiéllitott szamldval szdmol el a szdmla kiallitasatol szamitott 5
munkanaponbeliil.

Megvaltas esetén a megvaltassal érintett 6sszeget be kell fizetni

a jogviszony megsziinése eldtt. Elszdmolo lap csak abban az esetben adhato ki a

kozalkalmazottnak, ha a megvaltas 0sszegét visszafizette.

Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegb6l kizarélag munkaruha vasarolhato,
figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kdpeny, tunika, nadrag, papucs, edz6cipd.)

Az intézmény baleset megeldzés és feleldsség tekintetében az altala biztositott munkacipd,
edzbceipo viselése kotelezo.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdél, hogy a Munkaruha szabélyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék.
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