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A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.évi CXC. torvény 25.§8. (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan Az Uraitjfalui Bezerédj Amdlia Ovoda nevelGtestillete az alabbi Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ SZMSZ JOGSZABALYl ALAPJAI, CEUA, HATALYA,

FELADATA

1.1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kbznevelésrdl szold torvény modositasardl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az llamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyverdsl

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél

2011. évi CXIl. Térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadséagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyrél

139/2000.(V11.14.) Korm. Rendelet a lobogozas szabalyairdl

28/2011. (VII1.3) NGM rendelet a kdltségvetési szervnél belsd ellenGrzési tevékenységet végzik
nyilvantartasardl valamint a koltségvetési szervek vezetdinek tovabbképzésérdl.

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmadrol és az esélyegyenlség elémozditdsardl

A 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogdllasarol szold 1992. évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.
363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjarol

2015. évi LXII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrdl széld 1997, évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcsédei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében térténd

moddositasarol
1.2. A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat célja

A kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak ervényre
juttatasa, az intézmény jogszer(i mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesulése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

1.3. Az SZMSZ feladata
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M
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feladata, hogy megallapitsa az Uraiujfalui Bezerédj Amalia

Ovoda mkodésének szabalyait a jogszabdlyok &ltal biztositott keretek kozott, ill. azokban a

kérdésekben, melyeket jogszahalyok nem rendeznek.

1.4. Az SZMSZ kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, a neveldtestilet fogadja el. Elfogadaskor a sziilGi kozdsség
véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a nevelGtestiilet jévahagyasaval 1ép hatdlyba, hatarozatlan

idSre sz6l. Ezzel egyidejtileg hatdlyon kiviil helyez&dik az 6voda el626 SZMSZ-e

1.5. Az SZMSZ hatalya:

Az 5ZMSZ idébeli hatalya:

e Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jévahagyds napjatd! hatalyos. A hatalybalépéssel
egy id6ben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jOvahagyasahoz a fenntarto egyetértése szlikséges.

e Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfeleléen

e Modositasa: az intézményvezets hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

e A kihirdetés napja: 2022. julius .....

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az Ovodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény terlletén munkdt végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e az dvodaskoru gyermekekre,
e az 6vodaskord gyermekek sziileire, gondviselGire,

Az SZMS?Z teriileti hatdlya kiterjed:

Kiterjed az Ovoda teriiletére, valamint az ovoda altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolodd dvodan kiviili programokra.

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az Uraitjfalui Bezerédi Amalia Ovoda Nevel6testiilete
fogadja el a SziilGi Szervezet véleményének kikérésével és Uraitjfalu Kozség Onkormanyzatanak
egyetértésével. Az SZMSZ nyilvanos.

Megtekinthetik 6vodasaink szilei, az intézmény alkalmazottai, és mas érdekl6d6k munkaidében az
intézményvezetdi irodaban, helyben szokasos maodon, valamint a fenntartd Uraidjfalu Onkormanyzat

honlapjan.
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2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

3. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

3.1.A koltségvetési szerv
3.1.1. megnevezése: Uraitjfalui Bezerédj Amalia Ovoda

3.2. Akoltségvetesi szerv
3.2.1. székhelye: 9651 Uraidjfalu, Szentivanfa u. 1.

4. A kdltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

4.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. szeptember 1.

4.2. Akdltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
4.2.1. megnevezése: Uraitjfalu Kozségi Onkormanyzat
4.2.2. székhelye: 9651 Uraiujfalu, Szentivanfa u. 46.

4.3. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

1 Répcelaki Szdzszorszép Ovoda Répcelak, Jozsef A. u. 20.

5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

5.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
5.1.1. megnevezése: Uraitjfalu Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

5.1.2. székhelye: 9651 Uraiujfalu, Szentivanfa u. 46.

5.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
5.2.1. megnevezése: Uraiujfalu Kézségi Onkormanyzat

5.2.2. székhelye:9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.

6. A koltségvetési szerv tevékenysége

6.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban foglalt ovodai ellatas, a Nemzeti kdznevelésrdl
52016 2011. évi CXC. torvény 74.§ (2) bekezdése szerinti Ovodai feladatellatas.

6.2. A kdltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
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szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

6.3.

6.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

az ovodai nevelés — a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magdaba foglald
foglalkozasok keretében — a hatédlyos jogszabalyok és az Ovodai nevelés Orszégos
Alapprogramja figyelembe vételével készitett Pedagdgia Program alapjan torténik,

o a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig, az dvoda elldtja - a csaladi

nevelést
kiegészitve - a gyermek ovodai nevelését,

o kotelezd jelleggel felkésziti az ©todik életévét betdltd gyermeket az iskolai
életmaodra,

o.-az ovodai foglalkozasokat oly mddon szervezi meg, hogy az dvoda a szildi
igenyek szerint eleget tudjon tenni az ovodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni
ellatasaval osszefliggd feladatainak,

o beszédhibas gyermekek részére logopédiai foglalkozasokat szervez a hatalyos
jogszabdélyokban el8irtaknak megfelelen,

o igénybe veszi a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regiondlis Pedagogiai Szolgaltatd
és Kutatd Kozpont segitségét a hatranyos helyzet( és a kozdsséghe nehezen
illeszkedd, kulonleges nevelési modszereket igénylé gyermekek odvodai
neveléséhez; a hatranyos helyzetd és halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek nevelése, fejlesztése, segitése integracios formaban torténik.

az dvoda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

amennyiben a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget ezt igazolja

vagy dént a gyermek dvodai nevelésben vald tovabbi részvételérdl vagy szakértdi
bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol.

o az 6voda a mindenkor hatdlyos szervezeti és miikodési szabdlyzata alapjan
mikaodik,

o Minden olyan nevelési alkalom, rendezvény, specidlis képességfejlesztd
tevékenység, amely az intézmény targyi, szakmai lehetdségeivel biztonsdgosan
megvalosithato.

Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa azon kiilonleges
banasmodot igényl6 gyermekek tekintetében, akik a szakértdi bizottsag szakertdi
véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulds figyelem-vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd. A sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése, ellatdsa a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban, integrélt formaban, a
szakértdi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye alapjan torténik.

Feladatellatasi megallapodas alapjan az évodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyitt
nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése feladat ellatasat atvallalja
Vamoscsalad Kézségi Onkormanyzattdl (székhely:9665 Vamoscsalad,Fé utca 102.)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
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kormdnyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcidszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6.5. A koltségvetési szerv illetékessege, miikodési teriilete:

Uraiujfalu, Vamoscsalad kozségek kozigazgatasi teriilete

7. Akoltségvetési szerv szervezete és miikodése

7.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kdzalkalmazottak jogdllasardl szolo
1992. évi XXXII. torvény 23. §-a alapjan. A koltségvetési szerv vezetGjét Uraitjfalu Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testilete bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast.

7.2.  Akoéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIL.
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi |, térvény

8. A kéznevelési

intézményre vonatkozo rendelkezések

8.1. Akoznevelésiintézmeény

8.1.1. tipusa: dvoda

8.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek ovodai nevelése.

8.1.3. gazd

alkoddasaval sszefliggd jogositvanyok: pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Uraidjfalui

Kézos Onkormanyzati Hivatal 9651 Uraidjfalu, Szentivénfa u. 46. végzi

8.2. A feladatel
intézmény

latasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kdznevelési

alapfeladat maximalis
o S : . munkarend
feladatellatasi hely megnevezese megnevezése ;s gyermek-,
megjeldlése T
L tanuloletszam

székhely ovodai nevelés 50

és a tobbi
1 gyermekkel

egyutt

9
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nevelhetd

sajatos nevelési

igényl
gyermekek
ovodai nevelése

8.3. A feladatellatast szolgdlé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
haszndlati joga
Uraidjfalu, Szentivanfa u. 1. 374/8 Uraiujfalu Kozségi | 6voda épilet és
Onkormanyzat udvar
1. tulajdona és az
intézmény
hasznalja

Az intézményi étkeztetés biztositasa:

Az 6vodas gyermekek étkeztetését az Onkormanyzati konyha latja el. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok es a fenntartd hatarozata rogziti.

A jogszabdlyi elGirasok alapjan jaré kedvezményeket a benyujtott hatdrozat, szil6i nyilatkozat illetve

orvosi igazolas alapjan a térvényben meghatarozottaknak megfelelGen biztositjuk.

Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata és lenyomata:

Uraitjfalui Bezerédj Amélia Ovoda
9651Uraiujfalu, Szentivanfa u. 1.

Telefon:06-30/664-0793

Az intézmény korbélyegzdjének felirata és lenyomata:

Uraidjfalui Bezerédj Amalia Ovoda Uraiujfalu

Az intézményi bélyegzék hasznélatara a kbvetkezd beosztasban dolgozék jogosultak:

Intézményvezetd, az intézményvezets helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus.

A korbélyegzé lenyomata hivatalos iratokon alairassal egyutt ervényes.

Az intézmény hosszu- és kdrbélyegzéjének egy-egy példanya az intézményvezetdi irodéban talalhato.

10
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2.2 Alapdokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumaok

hatdarozzak meg:

e Alapité okirat

e Az évoda Pedagogiai Programja

e az dvoda éves pedagogiai Munkaterve
e Hazirend

e SZMSZ és melléklete

A miikbdés egyéb dokumentumai

e Munka- és balesetvédelem, tlizvédelem szabalyzatai
e Tovabbképzési program
e  Munkakori leirasok

Alapito okirat:

Intézményiink alapité okirata tartalmazza évodéank legfontosabb jellemzGit, aldirdsa biztositja az
intézmény jogszer(i miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség

esetén — modositja.
Pedagogiai Program

Ovodank Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagégiai Programunk megalkotasdhoz az intézmeény szamara az Nkt. 24.§.(1).
bekezdésében meghatarozottak szerint biztosit szakmai Onallésagot. Intézménylnk Pedagogiai
Programjat az Nkt.26.§.(1). valamint a 363/2012.(XI1.17.) Korm. Rendelethen meghatarozottak szerint
kell meghatarozni.

A Pedagégiai programot a neveltestilet fogadja el, a fenntarto jovdhagydasaval valik érvényesseé.

Megtekinthet§ az intézményvezetdi iroddban, a fenntarté Onkormanyzat honlapjan. Az intézmény
vezetSje munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az 6voda éves pedagdgiai Munkaterve

Az éves munkaterv az 6voda hivatalos dokumentuma, mely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az évoda Pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
feleldsok és hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveltestilet késziti el, elfogadasara a nevelési év nyitod
nevel6testiileti értekezletén keriil sor, kikérve a fenntarto véleményét.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ehhez be kell szerezni a szUl6i szervezet

véleményet.
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A munkaterv egy példdnya az intézményvezetdi irodaban talalhato.

A nevelési év aktudlis eseményeirél az dvoda hirdet6téblajan felhivédsban adunk tajékoztatast a
szillék szamara. A mas telepiilésrél bejard gyermekek szileivel tajékoztatd fuzetbe beirva tartjuk a

kapcsolatot.

Hazirend:
A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
dvoda —csalad egyuttmikddését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak szamara

jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az ovodaba felvett gyermek sziilje a Hézirend egy

példanyat kotelezéen megkapja.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
elgirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,

mikodésének belss rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseket.
2.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.3.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIi.28.) Kormanyrendelet elirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus Gton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet$ altal felhatalmazott személyek (csoportvezetd

6vond) férhetnek hozza.
2.3.2 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A kinyomtatott dokumentumot az intézmeny vezet6jének ald kell irnia, az intézmény
korbelyegzéjével le kell pecsételni és irattarazni kell.
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3. Az 6voda szervezeti rendje

Szervezeti abra

Uraiujfalui Bezerédj Amalia Ovoda

Ovodavezetd

Ovéné

7N\

Gyermekfelligyeld, Dajka

takarito

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerdi
aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével ervényes
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3.1. Az 6vodavezeto és feladatkore

3.2.

Az ovoda élén az dvodavezetd all, akinek valasztdsa nyilvanos palyazat alapjan torténik. Az
ovoda vezetdje felel§s az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, a takarékos
gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikbodésével
kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe.

Az évodavezetd jogkorét, feleldsséget feladatait a kdznevelési torvény, az ovoda belss
szabalyzatai, valamint a fenntarto hatdrozza meg.

Az dvodavezet6 felett a munkaltatdi jogkort Uraidjfalu kzség polgarmestere gyakorolja.
Az 6vodavezetd felelGssége

az intézmény szakszer( és torvényes mikédése

a takarékos gazddlkodas
az 6voda gazdalkoddsi feladatainak megszervezése, szabalyszeriisége

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése
a szamviteli rend betartadsa

az dvoda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonalanak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megel6zése

a gyermekek rendszeres egészseglgyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése, pedagogiai kozéptava program
elkészitése, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése

az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének mikodése

munkaltatdi jogok megfelel6 gyakorlasa

a kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa, és az

ovoda ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adat tovabbitdsanak szabalyozdsa

. Az évodavezetd feladata

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa
a nevelGtestiilet vezetése

a nevelGtestilleti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezletének elékészitése, vezetése
a dontések (allasfoglaldasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
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e anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése

e anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek hiztositasa

e a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a szulGi szervezettel valo egylttmiikddés

e a kotelezettség véllalasi, utalvanyozdsi, munkaltatéi és kiadmanyozdsi jogkor gyakorldsa

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {gyben valo dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorbe

e a jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

* az intézmény kiilsG szervek el6tti teljes képviselete, azon lehet8ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
e ésszerli, takarékos gazdalkodas megszervezése

e fenntartd eldtti keépviselet

e a vezetdi teend6k elldtdsa az ovoda alapitd okirataban megfogalmazott mod és idGtartam
szerint

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a szll6k
igénylik

e a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan déntéshez, amelybél a szlldre
fizetési kotelezettség harul

e az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnossagra hozatala, a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint

e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosdg kezdeményezte

e a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

o a szilék értesitése az intézmény nyéri zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos déntésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba minden

olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.
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Alkalmanként atadhatd feladat az 6vodapedagdgusnak:

e anemzeti és évodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto megiinneplése
e a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan déntéshez, amelybdl a sziilGre
fizetési kotelezettség harul

Az ovodavezetd kizardlagos hataskore

e az 6vodaba ujonnan jelentkezd kozalkalmazott felvetele

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.4. A helyettesités rendje

Az dvodavezetSt szabadsag, betegség, hivatalos téavollét esetén az dltala megbizott ovodapedagogus
helyettesiti. A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovdsaval és az dvoda
miikodésével dsszefiiggs, azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az
igyek, amelyek a vezet§ kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a fenntartd hataskore a helyettesités megszervezese.

3.5. Az 6vodapedagogus

Az 6vodapedagdgus a pedagogiai programban meghatarozott neveld-oktato munkat végzi.
Csoportja irdnyitdsa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejl6dését, errél egyenileg
tajékoztatja a szil6ket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elldtja. Részletes

feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.6. Dajka

A dajka az 6vodapedagdgus kozvetlen iranyitasaval egyluttm(ikddik a helyi nevelési program

megvaldsitasdban és a gyermekek fejlesztésében.

Felel sajat csoportja és az ovoda tisztasagdért. Tovabbi részletes feladatait a munkakéri leirds
tartalmazza.

3.7. Az 6vodavezetd és az alkalmazottak kapcsolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktualis kérdéseket, tennivalokat, felmerilé
problémakat. A teljes alkalmazotti kozdsséget az dvodavezetd dsszehivja minden olyan esetben:

- ha azt a jogszabaly elGirja
- az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasa soran.
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3.8. Az dvoda dolgozdinak munkarendje

Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd drakbol és az oktato-nevelé munkaval, vagy a
gyermekekkel osszefliggd, a szakfeladatanak elldtasahoz sziikséges idGbdl all. A pedagdgus heti

draszama: 40 ora.
Kotelez6 Graszama:

* ¢vodavezetd: 12 éra
¢ Ovodapedagogus: 32 ora

Az 6vodapedagégusok esetében heti négy ora eseti helyettesitésre igénybe vehetd, tovabba a
munkakéri leirdsban meghatdrozott feladatokra.

Dajka heti munkaideje: heti 40 ora

Takaritond: heti 20 6ra

4. Szervezeti egységek évodankban és azok kapcsolattartdsi formai:

4.1. Neveldtestiilet:

Az évoddban egy nevel6testilet miikodik, mely az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozathozo szerve.

4.2.Neveldtestiileti értekezlet:

A nevel§testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban biztositott
hataskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.

A nevelStestillet a nevelési év folyaman rendes és rendkivilli értekezletet tart. Az értekezletet a
munkatervben meghatarozott napirenddel és idponttal az intézményvezetd hivja 6ssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelStestilleti értekezlet Osszehivasat kezdeményezhetik a nevelGtestiletet alkotd

pedagogusok.

4.2.1. A nevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatésaval kapcsolatos rendelkezések:
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A nevelétestiilet az irdsos anyagot megtargyalja. Az értekezletre meg kell hivni a véleményezési jogot

gyakorld szil&i szervezet képviselSjét.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzékonyvével kapcsolatos teenddk:

A neveldtestiileti értekezletrél jegyzékonyv késziil. A jegyz6konyvet a munkatervben erre a feladatra
megbizott Gvénd vezeti. A jegyz6konyvet az értekezletet kévetd harom napon bellil el kell késziteni.

4.2.2. A nevel6testiilet hatarozathozatala:

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerU

sz6tbbbséggel, nyilt szavazdssal hozza.

A hatarozatképesség meghatarozdsakor figyelmen kival kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatdsarol vagy
elutasitasardl a nevelStestilet titkos szavazassal hataroz.

4.2.3. A nevelétestiilet dontési jogkdre:

e A pedagogiai program elfogaddsa

e Az SZMSZ elfogadasa

e Az éves munkaterv elfogaddsa

e A hazirend elfogadasa

e Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

e Tovabbképzési program elfogaddsa
e A nevelStestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol

e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben

A nevelStestillet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az 6voda mukédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a kulén jogszabdlyban

meghatarozott igyekben.

4.3. Alkalmazotti kdzosség:

Az alkalmazotti kézosséget az Ovoda nevelGtestilete és az intézményben kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabélyok alapjan — a fenntartd éltal engedélyezett létszamban —
az ovodavezet( alkalmazza.

Az évodai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan beldli érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Térvénykonyve, a Kozalkalmazottak

jogallasardl sz6lé torvény, a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.évi V.torvény, a 2011.évi
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CVILtérvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo,valamint egyéb torvények
médositasardl szabdlyozzak. A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja Gssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az dvoda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara

kertil sor.

Alkalmazotti értekezletet tartunk a munkaterv elfogadasat kovetSen a nevelési év feladatainak
ismertetésére, valamint a nevelési év értékelését kovetd nevelStestiileti értekezlet utan, az
intézmény munkajanak elemzésérdl, értékelésrol.

Az értekezletrd| jegyz6konyv készil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet. Az alkalmazotti

kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagogusok, valamint a neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segit6 dajka egylittmiikbdéset.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

A kapcsolattartasnak kiilénbdzé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelGbben szolgélja az egylittmiikodést:

e értekezletek

e megbeszélések

4.4. A sziilGi kozosség

A SZK vezetdsegével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a SZK véleményének a jogszabaly altal
elgirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan, a kérést az
dvodavezetéhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban. A
sz2il6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érint§
ugyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrél az dvodavezetdnek

kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezet§ gondoskodik arrol, hogy azt a
nevelétestiilet a sziil6i szervezet képviselGjének részvételével megtargyalja.

Déntési jogai:
e megvalasztja a sajat tisztségviseldit
e kialakitja sajat mik&dési rendjét
e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

e a Pedagdgiai Program elfogaddsakor
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e az SZMSZ elfogadasakor

e a Hazirend elfogadasakor

e a Munkaterv elfogadédsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az Adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e asziilGi értekezlet napirendjének meghatarozésaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetd és a sziilGi szervezet kdzotti kapcsolattartds mddjanak meghatarozasaban

a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapesolatosan

a sziil6ket anyagilag is érintd lgyekben

a nem ingyenes szolgaltatdsok kdrébe tartozé programok dsszeghataranak megallapitdasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, vezetdjének megbizasaval és meghizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

e e @

e A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben, koteles irdsban
nyilatkozni.

e A sziilGi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a soron kdvetkezd csoportos
szUlGi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilék, érdeklédék tajékoztatasanak formai

Sz(ilGi értekezletek

Az ujonnan érkezé gyermekek szilleinek az ovodaba lépéssel kapcsolatos tajékoztatd sziil6i
értekezletet tartunk a nevelési év megkezdése elétt- ennek felelGse az intézményvezetd.

Az 6voda csoportvezetd dvondi évente két alkalommal csoportsziléi értekezletet tartanak.
Fogadoorak

Fogadodrat &sszel és tavasszal meghatarozott id6pontban, szabad beosztasban vélaszthatnak a
szil6k. Ezeken az alkalmakon tadjékoztatast kapnak gyermekiik egyéni fejlédésérdl, melynek
tudomasul vételét az Egyéni fejlédési napldban alairdsukkal hitelesitik.

Egyéb alkalmakkor a sziil§ fogadddrat kérhet. Erre telefonon vagy személyesen torténd id6pont

egyeztetés utan kerilhet sor.
A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziil6i kotelezettségekrdl, ovodai eseményekrdl, tudnivaldkrol a szilék folyamatosan irasbeli
tajékoztatast kapnak az erre rendszeresitett Gizend tablan lehetéleg egy héttel az esemény elétt.

A sziild gyermeke dvodai beiratkozasakor a Hazirend egy példanyat irdsos formaban kézbe kapja.

Az ovodai étkeztetéssel kapcsolatos tdjékoztatdst naponta megtaldlhatjadk az heti étrendnek
kialakitott hirdet6tablan.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

5.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
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Az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi elldtast a fenntarté biztositja. Ovodéank egészségligyi elldtdsét
Uraigjfalu haziorvosa végzi. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az dvoda vezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

e haziorvos

e veéddnd

5.1.1.Az 6vodavezet6 és az orvos kapcsolatanak rendszere

Az orvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

A haziorvos elvégzi a hatédlyos torvények és jogszabdlyok alapjdn az dvodaba jaré gyermekek
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasdt (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan. A
haziorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetéje.

5.1.2. Az orvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az ovodas gyermekek folyamatos egészséglgyi feliigyelete, évente egy alkalommal térténd
szlir6vizsgalata (a Kbznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§(5) bek. elSirja a

gyerekek rendszeres egészseglgyi ellenbrzését).
A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet alapjan.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanyigyi intézkedések végrehajtasat.

e Sirg@sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezeteserdl, a
védénd kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a kisgyermekek a szikseges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

e A szitkséges vizsgdlatokra beutalot biztosit a kicsiknek.

A gyermekek minden évben orvosi statuszvizsgalaton vesznek részt, melynek eredményérdl a
védénd - a szlilé és az orvos altal aldirt- fénymasolatot készit és azt az ovodaba eljuttatja. Ha a
gyermek nem Uraidjfalu haziorvosanak elldtottja, sziilGje koteles a stituszvizsgdlat eredményét az

ovodaban leadni.

5.2.A véddné feladatai

A védéné munkajanak végzése sordan egyittmiikodik az orvossal. El6segiti az orvos munkadjat, a
szilkséges sz(irbvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi allapotanak
alakulasat, az elgirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat
megelézé ellendrzé méréseket (vérnyomas,testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetével.
e Végrzi a szikséges egészségneveld munkdt, eldadasokat tart az ovodapedagogusokkal
egylttmikodve.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

5.3. Az 6voda alkalmazottaira vonatkozd rendszeres egészségligyi feliigyelet rendje:
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e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes eu. konyvvel kell rendelkeznie.
e Minden dolgozo kdteles részt venni az évenkénti sz(ir6 és alkalmassagi vizsgalaton.

e Fert6z6 megbetegedését koteles felettesének jelezni.
e Az intézményi épiletek tisztasagat, rendjét a munkakéri leirasban foglaltak megtartasaval
minden alkalmazott kdteles megdrizni, valamint munkdjat a személyes higiéné alapvets

betartasaval ellatni.

5.4.Gyermekjoéléti Szolgdlat és az 6voda kapcsolata
A gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje koordinalja a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatérozott feladatok ellatasat. Az 6vodavezeté kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat
szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat elldté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezi.

Az intézmény szokasos kapcsolattartdsan kivil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e agyermek veszélyeztetettséget tapasztalja
e agyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani
e esetmegbeszélésre tart igényt

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek iteli

Az dvodavezetd, vagy az altala megbizott személy részt vesz a Gyermekjoléti Szolgdlat tajékoztatoin.

5.5. Fenntartd és az dvoda kapcsolata

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzat Polgarmesterével, jegyzdjével, a
Polgarmesteri Hivatal azon dolgozéival, akik az 6vodavezetd munkajat kdzvetlenil segitik.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas
e irasbeli beszamold
e egyeztetd targyalason, értekezleten valo reszvetel

5.6.Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgdltatasok elldtasara létrehozott intézményekkel.
A kapcsolattartas teriletei:
e szakvélemény kérése beiskoldzashoz
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e el@adasok, konzultaciok igénylése
e nevelési tandcsok, pszicholdgus segitségének kérése
e jogdsz segitségének igénybevétele

e szakmai tdjékoztatas

5.7.Iskola és ovoda kapcsolata

Méra Ferenc Altaldnos és Mivészeti Iskola Uraiujfalui tagintézményével
A kapcsolattartas teriletei:

e tankoteles kor gyermekek névsordnak ataddsa

e tanitdndk, leendd elsé osztalyosok ismerkedd latogatasa

e kolcsonos részvétel el6adasokon, innepeken

e A kapcsolat lehet szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegii.

5.8. Az egyhazak képviseldivel

e SzulGi kezdeményezésre igény szerint.

Hitoktatds az Ovoddban az Ovodai foglalkozdsoktdl elkildnitve, az ¢6vodai életrendet
figyelembe véve szervezhetd.

5.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték
Kapcsolattartd: az 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatdsa, illetve ajanldsa a szil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szil6i szervezet
véleményének kikérésével.

6. Az 6voda miikodési rendje, véd5-0vo elirasok
6.1. A nevelési év rendje

Az évodaban a nevelési év rendjét az ovoda munkaterve hatarozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbol all:
e szeptember-majus 31.: tevékenységekbe dagyazott tanulds,
jaték, fejlesztés
e  junius- augusztus 31.: nyari élet
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6.2. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartdzkodas rendje

6.2.1. A gyermekek fogadasa ( nyitva tartas ), a belépés és benntartézkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel, a vezeték benntartdzkoddsa

Az 6voda hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel mikodik.
Uzemeltetése a fenntart¢ altal jovahagyott nyari karbantartasi id6 és az iskolai téli sziinet ideje alatt

szunetel.
A nyitvatartasi id6 az intézményben napi 10 6ra: 6.30 6ratdl - 16.30 draig .
Az intézmény ez idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara elGzetes kérelem alapjan, az intézmény

vezetdje adhat engedélyt.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel, az ott dolgozd

ovodapedagogusnak kell atadni.
A gyermeket az ovodabdl csak a sziil6, gondviseld, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykoru

személy viheti el.
Ovodas gyermek csak a sziil6 irasbeli kérésére hagyhatja el kiskoruval az 6voda teriiletét.

6.2.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kévetkezGk szerint torténhet:

e kilon engedély és feligyelet nelkil tartdzkodhat az dvodaban a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek felligyelet ataddsara,

valamint a kisérd tavozdasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtél vald dtvételére, atoltdztetésére, valamint a

tavozasra szilkséges.
¢ kilon engedély és feligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.
A killon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

e nem kell a tartdzkoddsra engedélyt kérni:

- aszulének, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor,
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

6.2.3 Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az 6vodavezetd vagy a helyettesitéssel megbizott
csoportvezetd dvond az intézményben tartézkodik.

6.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
6.3.1 Az dvoda épiiletét cimtablaval, kell elldtni. Az épileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az 6voda minden munkavallaldja és kisgyermeke és sziilei felelds:
e atliz- és balesetvédelmi,jarvanyiigyi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e a kozdsségitulajdon védelméért, allapotanak megébrzéséért,
e az ¢voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
¢ az energia felhasznalassal vald takarékoskodasért,

6.3.2. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feligyelettel hasznalhatjak.

6.3.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az 6vodavezetd engedélyével lehet.

6.3.4. Vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt a bejarati ajtokat az alabbiak szerint kell zarni:
- 6.30-8.30 kozott nyitva
- 8.30-12.15 koz0tt zarva
- 12.15-12.30 koz6tt nyitva
- 12.30-14.45 kozitt zarva
- 14.45-16.30 kozott nyitva
A gyermekek udvari tartézkoddsa esetén minden esetben gondoskodni kell az ajté nyitva tartasardl.

6.3.5. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben és az dvodan kivil tartott rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdozkodd vendégek szamdra a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzds szahalyainak végrehajtasdért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.3.6. A gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején ¢vodapedagogusaik tliz-, baleset-,munkavédelmi
tdjékoztatot tartanak, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivjak a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordan szélni kell az 6voda kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdo megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell.

Kiulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korllmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast a foglalkozédst vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése pedagdgusok szamadra kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
megtdrtént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténé megkiildését az dvodavezetd végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézményben munkavedelmi és tlzvédelmi feladatokat ellaté szolgaltato
megbizottja. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlini kell. Az oktatason vald részvételt a

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.3.7. A sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 3ll6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikbdése érdekében az alabbi védd, ovo szabdlyok betartdsa

kotelezb:

e Az dvodaba csak megfelelgségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni.
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o A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épiilethél.

¢ A gyermek felligyeletét ellato dvodapedagdgus miutan dtadta a gyermeket a sziil§ részére, a
szUl6 a gyermekével egylitt koteles az dvoda biztonsdgos miikodése érdekében, minél el8bb
elhagyni az 6voda épliletét.

e Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészséglgyi termékadardl szélo 2011. évi CllI. térvény hatédlya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem drusithaté.

e Az oOvodai életre vonatkozd szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

¢ Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozdsa a sziil6k és mas
az 6vodaval jogviszonyban nem allo személy szamara tilos!

6.3.8. Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében dllandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6kényvben kell rogziteni a
feltart hidanyossagokat, amelynek megsziintetéséért az intézményvezet6 a felelds.

Minden 6vodapedagogus feladata:

» gyerekek életkordanak megfeleld balesetvédelmi oktatas

e baleset esetén a sziikséges intézkedések meghozatala és dokumentalasa

e korultekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas

e kiranduldsok biztonsdgos elékészitése

e szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrdl

e szlil6k hozzdjaruldasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tdmegkdzlekedési eszkdzokon
vald utazdshoz, valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni sziikséges).

6.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VH1.31.) EMMI rendelet
4. 8§ (1)/n szakasza végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megelGzése érdekében az dvoda vezetlje és esetenként, a dajkak a
mindennapi feladatok végzésekor kitelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra
utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.

Amennyiben ellendrzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetekeseknek jelenteni.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teend&k az aldbbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda vezet§jének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkil
koteles elrendelni a bombariaddt.

6.4.1. Abombariadé elrendelése a tlzriadohoz hasonldan tdrténik.
e Az 6voda épiiletében tartdzkodd gyermekek és munkavallaldk az épiiletet a tlizriaddtervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt terllet — ezzel

ellentétes utasitds hidnyaban - az iskola udvara. Az 6vodapedagdgusok a naluk |évé
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportot sorakoztatni, a jelen lév6 és hianyzo
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gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyermekcsoporttal a gyllekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadé elrendelését kdvetSen haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet észlel6 munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa szobeli kdzléssel tortenik

6.4.2.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatasi eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartasaval kell el§segiteni:

7.

a televizio, radié és az irott sajtdo képviselinek adott mindennemi tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindgsul.

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsra az
intézmeényvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmeénynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

7.1 Az dvodai hianyzas igazolasa

A hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hidnyzasok eés
késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

7.1.1,

A sziil§ kisteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

Az igazolasokat az dvodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

e asziils elézetes irdsbeli, vagy szobeli kérelmére,
e a gyermek beteg volt, s azt a tavollét tartamat feltiintetS orvosi igazolassal igazolja, az

6vodapedagdgus részére torténd dtadassal

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

7.2. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

2%
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A sziil6k tajéekoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

7.2.1 A tankoteles koru és az 6vodaztatasi tamogatdsban részesiilé gyermek esetében:

elsé igazolatlan nap utan: a szll§ értesitése

az otodik igazolatlan nap utdn: a szUlG iktatott postai levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan nap utan: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell &rizni)

10 igazolatlan napnal tébb hidnyzas esetén a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megelGzéen legalabb két alkalommal postai
Gton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szl figyelmét az
igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

8. A belsé ellenfrzésrendje.

8.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Célja:A pedagdgiai munka belsé ellen6rzesének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielGbbi

feltdrasa, majd a feltardst kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés kiterjed:

A pedagdgiai munka eredményességére, a pedagodgiai programunkban meghatarozott
célkitlizések megvaldsitdsara, figyelemmel a nevelési év kiemelt feladataira. Az ellenGrzés
elsésorban csoport megfigyeléssel, hospitaldssal, pedagégiai dokumentdcio ellendrzésével és
interju formajaban torténik.

Kiterjed az dvoda zavartalan miikodése érdekében a dolgozék munkakérrel kapcsolatos
feladatainak elvégzésére, annak modjara, mindségére, a munkafegyelemmel &sszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzés feladatai:

fogja at a pedagdgiai munka egészét

biztositsa a jogszabalyok és a pedagoégiai program szerinti miikodést

tarja fel az el6fordulé hibakat, segitse el8 a helyes gyakorlat kialakitdsat

segitse a hatékony neveld munkat az intézményekben

szolgaltasson informaciot a vezetés részére az egyes dolgozdok munkavégzésérél
szolgaltasson adatot, tényt a belsG és kiilsé értékelések elkészitéséhez

segitse el a takarékos, gazdasagos, hatékony miikddest

Az ellenGrzésre az ovodavezetd jogosult.

Kiemelt szempontok a belsé ellendrzéshez:

munkafegyelem
tervszer(iség
adminisztracio
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e gyermeki személyiség tisztelethen tartdsa, (0vond — gyermek kapcsolat)

e foglalkozasok szervezése, felépitése, modszertani sokszintiség.

e a csoportszoba rendezettsége, dekoracidja, tisztasaga

e agyermekek munkaja, magatartdsa, a pedagogus egyénisége, magatartasa

e eredményesség, Osszevetés a pedagogiai programban leirt kovetelményekkel

8.2. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Jogosult:
e azellenbrzés megallapitasait megismerni
e azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irashan észrevételt tenni

Koteles:

e azellendrzést végzé munkajat segiteni
e a feltart hianyossagokat megsziintetni

8.3. A Belsd Ellendrzési Csoport

A bels6 értékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki/kéri fel 5 évre.

A jeldlés elvei, szempontjai
e megfeleld szakmai felkésziltség, elkdtelezettség, feladatokban aktiv részvétel,

e mindségbiztositds miikodtetésében valo jartassadg, kepzettség, elkotelezettség a mindség
irant,

e terhelhet&ség, rugalmassag, megbizhatdsag, jo egyiittmiikodési készség, hitelesség,

o megfeleld szintli informatikai tudas,

¢ hatarozatlan idétartamu kinevezés.

Belsd ellendrzési csoport feladata
e az bnértékelés elGkészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa,

¢ belsé elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevondsaval,
e 5 évre s20l6 Intézményi Onértékelési Program és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,

e az Oktatasi Hivatal altal m(ikodtetett informatikai rendszer kezelése.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitdsanak Utemtervét az éves

munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza.

9. Az intézményi hagyomanyok dpoldsa

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
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Az 6voda hagyomadnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az évoda hirnevének
megdrzése, Oreghitése az dvodaokdzosseg minden tagfanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6stket a nevelGtestiilet az
éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az Ginnepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,

e Magas érzelmi tartalma legyen,

e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.
A farsang részben, Szent Mihdly nap, Anyak napja, valamint az iskoldaba mendék bucsuztatdsa ( Csaladi
délutan) nyitott. Ezekre a sziil6k meghivdst kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

9.3. Az Unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az ovoda kozosségi helyiségeinek az innephez, jeles naphozill§ feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok, megheszélések a program idépontja el6tt legaldbb 2 héttel.

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill§ oltdzkodés

Ovodai iinnepek, jeles napok

Allatok vilagnapja
Mihaly nap
Marton-nap
Mikulasvaras
Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Husvét

A Fold Napja

A Viz vilagnapja
Anyak napja
Madarak, Fak napja
Bucsuzd( Ballagas )
Csaladi nap
Gyermeknap

A fent felsorolt (innepeken kiviili a nevelémunkaval Gsszefliggé tovabbi Ginnepeket a Pedagdgiai
Program és az éves munkaterv tartalmazza.
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10.Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

10.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjed
Ovodavezetére
Ovodavezetd-helyettesre

10.2 Avagyonnyilatkozat tartalmazza

- a kotelezett nevét, szliletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimeét,

- munkaltatdjara vonatkozo6 adatokat

- a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzdtartozo nevet, sziiletési helyét, anyja nevét

- a kotelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozd jovedelmi,érdekeltségi és vagyoni

viszonyaira vonatkozo adatokat.
10.3 A vagyonnyilatkozat -tétel formai kdvetelményei
- Avagyonnyilatkozatot két példanyban, a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl széld
2007.évi CLIL.Torvény mellékletében meghatdarozottak szerint kell kitdlteni, és a kotelezett
altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kilén zéart boritékba kell helyezni.

A nyilatkozo és az Grzésért felelds személy a boriték lezardsdra szolgalo felileten elhelyezett
alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak.

10.4 Avagyonnyilatkozat Grzése
- Avagyonnyilatkozat 6rz6je a kozalkalmazott munkaltatdja
- Az Grzésért felelds személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasardl és esedékessegének idépontjardl tajékoztatni.

- Az 8rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelGs személy az egyéb iratoktdl elkildnitetten kezeli.

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat csak a fenn emlitett torvény 14.§ -ban

meghatéarozott vizsgalat sordn az eljdré szerv bonthatja fel.
Az §rzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat altala Grzétt példanyat nyolc napon beliil a

kotelezettnek visszaadja, ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a
kotelezett Oj nyilatkozatot tett.

10.5 A vagyonnyilatkozat -tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei
E tekintetben a fenn emlitett torvényben megfogalmazottak az iranyaddk.
10.6 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessege

Az els6 vagyonnyilatkozatot kovetGen két év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

1022 6"“"6“‘”” =plate M Fos . Lo
Datum Sziil6i Kozosség
2. Elfogadta ,
iczz.g'uj{m Szl ég%ne,@ép_,
Datum Nevel6testilet
3. Jévéhagyta{_ /
] ; | gl
2022 Al cey Al Loyl

Ovodavezetd

Datum

4. A fenntartéfbnkorményzat nevében
/?'O.?, 2 ?(,o? Ll

Datum

4. Ervényességi nyilatkozat: 2022. julius .72, 16l visszavonasig.
5. Felllvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente
6. Modositds elGirdsai:Torvényi valtozas esetén

Feladatvaltozds esetén

A nevelGtestillet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelGtestiilet dént a modositds
elfogaddsardl. irasbeli elGterjesztés neveltestiiletnek, Ovodavezetének.

7. Nyilvanossagra hozatala: A fenntarté és a partnereink altal megtekinthetd a vezetdi iroddban és a

fenntarté onkormanyzat honlapjan.

8. A kiulonds kozzétételi lista az ovoda intézményi faliljsagjan és a fenntartd altal mikodtetett

honlapon megtalalhato.
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1. szamu Melléklet

Adatkezelési szabalyzat NKT. 41§, NKT43§, 2011.évi CXIl. Adatkezelést szabalyozd térvény
Helye: SZMSZ mellékleteként

Célja: Az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatdrozasa.

Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre vonatkozvan.
Titoktartdsi kotelezettség szabalyozasa.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa: Kdzoktatasi informacids rendszer, pedagdgus igazolvany.
Legitimacioja: A szlilGi szervezet egyetértése.

Adatkezelési szabalyzat
A gyermek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. FelelGsség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetdje felel6s a gyermek adatainak nyilvantartasadval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elGirdsainak megtartdsdért, az adatkezelés
ellenérzéseért.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

> a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, &llampolgédrsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén valé tartozkodds jogcime és a

tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

v

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

N/

Y

a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
felvételével kapcsolatos adatok
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megszlinésevel kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

v
v
v
v agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
v
v" gyermekbalesetekre vonatkozd adatok

v

a gyermek oktatasi azonosité szama
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v mérési azonositd

3. A kézalkalmazott/ munkavallalé adatai:

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ-szdma, addazonosito jele

lakéhelye, tartozkodasi helye

telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség estén valamennyi)

szakképzettsége

iskolarendszeren  kiviili oktatdas keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése -a munkahely megnevezése

a megsz(inés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

allampolgarsaga

a binigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosdgi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités meértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldasanak idépontja, vezetdi beosztdsa,
FEORszama

cimadomanyozds, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mingsitések id6pontja és tartalma

hatalyos fegyelmi blintetése

34



Zfeaigjfalui JBezerédj Amalia (Ivoda  (IVY1):202805

e személyi juttatasok

W

e akozalkalmazott/munkavéllald munkabdl valo tavollétének jogcime és idStartama

e a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges és a

hatarozott idejdi athelyezés id6pontja, modja, a végkielégites adatai

e a kézalkalmazott/munkavallalé munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd

adatai
e apedagogus oktatdsi azonositd szama

e pedagdgusigazolvanyanak szama

e ajogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaidb mértéke

A fenti adatok kézul a munkdltato megnevezése, a kozalkalmazott/munkavallald neve,

tovabba a besoroldsara vonatkozd adat kézérdek( adatnak mindsil, ezért ezeket az adatokat

a kozalkalmazott/munkavallalé el6zetes tudta és beleegyezése nélkil is nyilvanossagra lehet

hozni.

Az adatok tovabbitasa

A koznevelési térvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal dsszhangban meghatédrozza az

intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek torténd tovabbitasanak szabalyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithaté?

A célhoz kitottség megtartasaval valamennyi

A fenntarténak, a kifizetShelynek, a
birésagnak, rendérségnek, lgyészsegnek, a
kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgédlatnak

A pedagogusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat

KIR miikodtetSjének, pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremikodSknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakGhelye, tartézkodasi helye, szil6, tdrvényes
képvisel§ neve, annak lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartozkoddsanak
megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
dsszefliggesben

A fenntarto, birésag, rendérség, igyészség,
teleplilési dnkormanyzat jegyzdje,
kizigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére

Ovodai felvétellel, tvétellel kapcsolatos
adatok

Az érintett dvodanak

35




ZAvaidjfalui JBezerédj Amalia CIvoda  (I71):202805

W

FAgyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, TAJ szama, szilo,
torvényes képviseld neve, lako- ill. tartézkodasi | Az egészségigyi feladatot ellato intézménynek
helye, telefonszdma, az dvodai egészségigyi
dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetekre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

A gyermek neve, sziletési helye, ideje, lako- és
tartézkodasi helye, sziilg, térvényes képviseld
neve, lako- ill. tartdézkodasi helye, A csalddvédelemmel foglakozo intézménynek,
telefonszama, a gyermek mulasztasaval gyermek és ifjisdgvédelemmel foglakozo
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé | intézménynek

gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségenek feltdrdsa,
megsziintetése céljabdl

Igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsahoz | A fenntarto részére
szilkséges adatok az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol

A gyermek sajatos nevelési igényére, | A pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, | nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott
magatartasi rendellenességére  vonatkozo
adatok

Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba | A sziilének, a pedagogiai szakszolgalat
lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos | intézményeinek, az iskolanak
adatok

Kedvezményre, igényjogosultsag elbirdldsahoz | Kedvezmeény, igényjogosultsag elbiralasa
és igazolasahoz sziikséges adatok

Minden, a gyermekével Osszefliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a | Gyermek sziildjével
gyermek testi, értelmi, vagy erkolcsi fejliddését

5. Az adatkezelés intézményi rendje

5.1. Az dvodaban adatkezelést végzé vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a szuldt
arrél, hogy adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozdIni
kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Gnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban val6
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szil6 aldirasaval egyutt fel kell tuntetni. A szGl6t kilon
kell tajékoztatni, ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl sz6lo torvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja el6. Az dnkéntes adatszolgdltatasi
korbe tartozé adatok gy(jtésérdl az dvodavezetd hataroz.

5.2. A felvételi el§jegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a szul6t6l az ovodavezetd veszi fel. A

nyilvintartandé adatok kérében nem tartozd oOnkéntes adatszolgdltatashoz a szul§ irdsbeli
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nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsdgos &rzésérdl az O6vodavezetd
gondoskodik.

5.3. Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgald felvételi és mulasztési naplot a
gyermekcsoportban az évodapedagogusok vezetik.

5.4. Az 6vodai foglalkozasrdl az dvodapedagodgus foglalkozasi naplot vezet.

5.5 A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok, a gyermekvédelem kdrébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérél és Grzésérdl

a csoportot vezet6 oOvodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrénybe zarja el.

5.6. A gyermekbalésetre vonatkozd adatok kezelésében kozrem(ikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott dvodapedagogus.

5.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé megdllapitasdhoz szitkséges adatok
kezelésében kdzreml(ikodik az erre felhatalmazott dvodapedagogus.

5.8. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljdnak megsziinésekor a gyermekekrdl tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

5.9. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az dvodavezet$ aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartdsi kotelezettseg

6.1. Az dvodavezetst, az ovodapedagogust, tovdbba azt, aki esetenként kdzremikddik a gyermek
feligyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben  titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informéaciéra vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, szilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.

6.2. A gyermek sziilGjével kozélheté minden gyermekével osszefiiggs adat, kivéve, ha az adat kozlése
stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdeket.

6.3. Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan korilményre
(magatartasra, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy

erkdlcsi fejlédését gatolja vagy akadédlyozza, és amelynek bekovetkezése szildi magatartasra,

kézrehatdsra vezethet§ vissza.
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6.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozotti, a gyermekek
fejlédésével osszefuggd megbeszélésre. A titoktartdsi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestileti értekezleten.

6.5. A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil§ irdsban felmentést adhat. A felmentés megaddsat az
ovodavezetd kezdeményezheti irashban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot tehet
az évodapedagogus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben meghatarozott
nyilvantartdsdra és tovabbitdsdra, az adatok nyilvantartasat és tovabbitasidt végz6k és abban

kézremiik6d&k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo el6irdsokat.

6.7. A kdznevelési térvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok

nem koézdlhetdk.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmeény Szervezeti és MUikddési Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kdzdsségek egyetertésével.

Uraiujfalu, 2022. jdlius .......

Az 6voda SziilGi Kozosségének képviseldi alairasunkkal igazoljuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Py Con Le— WY '

SZK képviselGje SZK elndke
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ll. szamu Melléklet

Munkakori leiras mintak

Az dvodapedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: 6vodapedagogus
Kézvetlen felettese: az dvodavezetd

Az dvodapedagdgus feladatai:
> Feladata a rdbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen,
minden teruletre kiterjedéen.
» Feladatait a kéznevelési torvényben meghatéarozottak szerint, az orszdgos és helyi pedagogiai
program alapjan végzi onélidan és felel6sséggel.
» A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
» Alkoté médon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység kialakitasa
érdekében.
Feladata az egyuttm(ikodés valtozatos és célszeri formdjanak kialakitasa.
» Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kézossegi egylittmiikddés normait.
> Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

v

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a
mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az dvoda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden évonének hivatasidbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznadlja fel az onképzésben és a szervezett
tovabbkeépzésben biztositott lehetdségeket.

Munkakdri feladatai:

. Az érvényben lévé alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint megfelel6en felkészil a
tervszer(i nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzbket, segédanyagokat.

o A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizél az évoda tobbi helyisegével!

. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kilsG helyszinekrdl,
kiséretrdl!

. Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagdgiai és egészséglgyi felvildgosito tevékenységevel
hozzajarul az Gvodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz.

. A gyermekek és szul6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
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° Részt vesz az ovoda szuldi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek
megfelelGen fogaddorat és nyilt napot tart.

e A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6voddban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlédésérdl.

. Csaladlatogatdst végez a gyermek évodai életének megkezdése el6tt, de dvodas élete alatt
legaldbb egyszer azoknal a csalddoknal, akik ezt szivesen fogadjak. Tapasztalatairdl feljegyzést készit.
. Kdzrem(ikodik a gyermek- és —ifjusdg védelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd kdrilmeények megel&zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

o A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelSkkel.

e Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

. Felel8s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feligyelet nélkul!

. A gyermekek egészségiigyi dllapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejl6désérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

. A nevelést segité dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajdtittatja a kozosségi
egyuttm(ikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

. Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat {mulasztasi
napld, csoportnaplo, egyéni fejlédési napld).

. Alapvets feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek

alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

. Feladata a tehetseggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevel6munka.

° Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni!

o Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-

végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

. Munkaidd alatt csak a hazban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

. A pedagogiai munkaval, az dvoda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
Graszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendGket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.

. Nyilt hét alkalmaval lehetGséget biztosit a szil6knek, hogy betekinthessenek az 6voda
életébe.

. Elkiséri a gyerekeket kiranduldsra, babszinhazba egyéb rendezvényre.

. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tdrgyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelGsséggel tartozik.

J Javaslatot tesz a szakmai eszkdzok beszerzésére, feltjitasara, karbantartasara.

] Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségigyi
és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan

(minddssze 3-5 percben), a nevelémunka zavardsa nélkil intézze el!
Bizalmas informacidk kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megdrzése.

A gyermekek viselkedésérdl, magatartasardl, fejlettségi szintjérél csak az arra jogosult személynek
adhat felvilagositast (szil§, 6vodavezetd, szakember (hivatalos eljarasban) )

Az dvoda belsGéletérd|, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast kiilsé személynek nem adhat!

Mindezek megszegése fegyelmi vétségnek mingsiil.
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W

Az évoddra haruld feladatokbdl az ovond kdteles az alabbi részfeladatokat elldtni a vezetd
Uutmutatasa szerint:

helyettesités

sziilGi értekezlet tartasa

el6adas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa

szertarfelelds

konyvtarfelelds

jegyzékonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel

leltarozas, selejtezés elékészitése

BECS csoport vezetése

A pedagégiai munkat segitd dajka munkakori leirds-mintaja
A munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: az vodapedagogus.
Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitdsa és ellenGrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezetd évodapedagogus iranyitasa alapjan veégzi.

Gyermekszeret$ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl&dd sziilGket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd o6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teend8k elldtdsaban. Az ovond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Ovodapedagogus hidnyzasa esetén a délutani orakban (12-16.30 oraig) feligyel a
gyermekekre.

e Figyelemmel kiséri a busszal érkezé gyermekeket, szilkség szerint segit az oltézoben.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kdzrem(ikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

e Aterem szell§ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elgkészitésében kozremikodik, az
dvoné utmutatasait kdvetve.

e Agyermek érkezésekor és tavozdsakor sziikseg szerint segit az 6ltozében.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkdt, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az o6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

e Munkaidé alatt csak a hazban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.
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Alkotoi médon mikodjon egyutt az 6vonékkel és munkatarsaival!
Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az Gvond utmutatdsai szerint részt vesz.

sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Segiti feliigyelni az udvari jatékeszkdzok biztonsagos hasznalatat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetbnek,
ovondnek.

A kornyezet esztétikai re ndjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Allandé jelenlétével feligyeli és segiti a gyermekeket a mosddban vald tartézkodas soran.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel&zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtennil - °

egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, dltdzékben, mosdokban.

A mosdoban napi rendszerességgel fertétlenitést végez (mosdokagyld, WC csésze —il6ke,
csempe)

Fogmosé poharak egyenkénti elmosasa folyéviz alatt naponta, havonta vizk6telenitése
Pihendagyak elrakasa.

Fésiik fertGtlenitése hetente.

A portalanitast mindennap elvégzi az 6voda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia, felnétt
Bltoz6, elkilonits)

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket havonta elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos zart helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Ajtokat, asztalokat, székeket, butorokat sziikség szerint, de legalabb hetente lemossa,
tisztitja.

Flggonyoket, ablakokat negyedévente ill. sziikség szerint tisztitja.

Gondozza az évoda udvarét.(a burkolatot sziikség szerint, naponta lesdpri, a viragagyat,
kiskertet rendben tartja, a szemetet Bsszegy(jti az épiilet el5tt is)

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Udvari jatékeszkozoket elékésziti a jatekhoz.

Segit a gyermekek sltbztetésében, vetkztetésében séta ill. torna foglalkozas el6tt.

Egyéb rendelkezések:

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €és
tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.
A munkamegosztas alapjan — az ovoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarésat.

Az 6voda kulcsaiert teljes feleldsséggel tartozik.
Munkakériilményeinek javitasahoz szilkséges targyi feltetelek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az ¢voda bels6életérdl, gazdasagi helyzeterdl
felvilagositast nem adhat.
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° A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetSje id6nként megbizza .

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit gyorsan (minddssze
3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Killonleges felelgssége:

o A villamos és egyéb tUzemeltetésd gépeket az elGirasoknak megfelelen, a munkavédelmi
elgirasokat betartva koteles hasznalni és épségiikre vigyazni.

. A t(iz -, munka-, és vagyonvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

. A munkaidé befejezése el6tt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a
munkahelyét.

. A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel eldtt szikséges bejelenteni az

intézményvezetének a helyettesités megszervezése érdekében.
Bizalmas informaciok kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése. Az 6voda belsg életérd| felvilagositast kulsé személynek

nem adhat!
A gyermekek viselkedésére, magatartasara, vonatkozo sziil6i tajékoztatasra csak az 6vond jogosult.

Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil!

A takarité munkakori leiras mintdja

Kézvetlen felettese: az ovodapedagogus.
Munkajat az intézmenyvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és ellendrzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa alapjan vegzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az dvodas gyermekek fejlédésere!

Tisztelje a gyermeket, a szul6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl§dé szillSket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitsa.

A takarito altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd o6vond 4ltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Bltoztetésében, a tisztalkodasi teend@k ellatasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikseges eszkiz0k elokészitésében kozremikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

e Figyelemmel kiseri a busszal érkezé gyermekek tavozasat, sziikség szerint segit az oltdoz6ben.

e Tiurelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban,feliigyeletében. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécehasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
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tanitja a helyes viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtdsa, cipbk
parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

¢ Figyelembe veszia gyermek képességi szintjét , annak megfelelden nyujt segitséget.

e Az Gvodai nevelés eredményességéhez mun kéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Az o6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetsjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

e Munkaidé alatt csak a hdzban lévé vezeto engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Alkotdi modon miikadjon egyutt az dvéndkkel és munkatarsaival!

e Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

e Az évodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési feladatokban
3 vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetének,
ovéndnek.

e A koOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(ikodik.

e A csoportszoba novényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atilteti.

o Allandé jelenlétével feliigyeli és segiti a gyermekeket a mosdéban vald tartézkodds soran.

e Kbteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni!

A takarito egyéb feladatai:

o Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

o Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 6ltéz6kben, mosdokban.

o A mosdoban napi rendszerességgel fertgtlenitést végez (mosdokagylo, WC csésze —
uléke, csempe)

o Fogmosd poharak egyenkénti elmosasa folyéviz alatt naponta, havonta
vizk6telenitése

o Pihendagyak elrakasa.

o Fésiik fertétlenitése hetente.

o A portalanitast mindennap elvégzi az 6voda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia,
felnétt 6Itoz6, elkilonitd)

o A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szitkséges fertétlenitéseket havonta elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiildnitve a gyermekekt6l, biztonsagos zart helyen tarolja.

o A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

o Ajtokat, asztalokat, székeket, butorokat sziikség szerint, de legalabb hetente

lemossa, tisztitja.

FuggonyGket, ablakokat negyedévente ill. szlikség szerint tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat.(a burkolatot sziikség szerint, naponta lesopri, a

viragagyat, kiskertet rendben tartja, a szemetet dsszegyujti az épiilet el6tt is)

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Udvari jatékeszkozoket elgkésziti a jatékhoz.

Legaldbb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynem(ijének lehuzasarol.

Jarvanyos id6szakban, tetivel valo fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban

is.

o O

0o 0 C O

44



Zgeaiajfalui JBezerédj Amalia CIvoda (IYD):202805

o Legalabb haromhetenként gondoskodik 2 gyerekek agynemdijének lehtzasarol.
Jarvanyos id6szakban, retiivel vald fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is.

e Egyéb rendelkezések:

o Az 6voda targyait €s eszkozeit felelsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

o A munkamegosztas alapjan — az ovoda elhagyasakor = ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

o Az dvoda kulcsaiert teljes felelgsséggel tartozik.

o] Munkakdriulményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kbltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az o6voda bels§ életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

o Agyermekekkel, s7ul6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

o Szikség esetén elvegzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonkent megbizza .

o Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 3.5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

e Kildnleges felelGssége:

o A villamos és egyéb izemeltetés(i gépeket az elgirasoknak megfeleléen, a
munkavédelmi elgirdsokat betartva koteles hasznalni és épséglikre vigyazni.

o Atliz-, munka-, €s vagyonvédelmi elgirasokat mindenkor betartja.

o A munkaid§ befejezése elétt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a

munkahelyét.
o A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel elétt sziikséges bejelenteni az
intézményvezetének a helyettesites megszervezese érdekében.

Helyettesités esetén a dajkai munkakor szerinti munkakori leiras lép érvénybe. Munkajat annak
megfelelGen kell ellatnia

Bizalmas informaciok kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megdrzése. Az dvoda bels életérd| felvildgositast kiilsé személynek

nem adhat!
A gyermekek viselkedésére, magatartasara, vonatkoz6 sziildi tajékoztatasra csak az 6vond jogosult.

Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsil!
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. szamu Melléklet

Az iratkezelés szabalyai, Ugyvitel

Beérkezd iratok és killdemények kezelése

Az intézményben hivatalos iratot az dvodavezetSjének kell atadni. A személyesen benydjtott irat

atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani
Az intézménybe beérkezs posta atvételére az aldbbi dolgozdk jogosultak:

- odvodavezetd
- csoportpedagogus
- dajka

Névre sz616 kiildeményt csak a cimzett bonthatja fel.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetSje elolvassa, és iktatja, rendelkezik az

tgyintézés szemelyérdl, hataridejérdl.

A folyoiratokat az intézményvezetdje nézi it elséként, majd azokat az arra kijelolt polcon kell tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelgs vezetGje ir ala és lat el

korbélyegzével.

Az atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az ovodavezetdje az iktatokdnyvben
iktatoszammal lat el. Az évoda iktatdsi rendszere évente ujra kezd6d6 sorszamos rendszerrel
miikédik. Az évodavezetdje az év utolsdo munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden alahtzdssal, a korbélyegzével és az intézmeényvezetd aldirasaval le kell zarni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarolasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelGen kell elvégezni.
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Irattari

tételszam

IRATTARI TERV
UGYKOR MEGNEVEZESE Orzési id6 (év)
VEZETES!, IGAZGATAS! ES SZEMELY! UGYEK 4
Intézmeény létesités, s atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokdnyvek, irat selejtezesi jegyzékonyvek nem selejtezhetd
Szeméi\fi, bér- és munkaugy 50

wlﬁf__xﬂ—
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyzkonyvek, mingsité iratok, koziizemi szerzédések, 10
szakhatosagi vélemenyek

Fenntartoi irdnyitas/ rendeletek, hatarozatok, koncepciok,
10

ellendrzésés jelentés/
R

szakmai ellenérzés 10

S
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi igyek/allas és
egyébpalyazatok, tanulmanyi szerzédések, megbizasok, .
kozfoglalkoztatas, munkaltatdi igazolasok foglalkoztatassal
kapcsolatban/

Belsd szabalyzatok, programok, tervek, hazirend _

10

10
Munkatervek, jelentések, statisztikak, vezeto jutasitasok,
hatarozatok, nevel6testileti hatarozatok, jegyzc‘ikbnyvek,
feljegyzések, hirdetmények, kérelmek, javaslatok fenntartd 5
felé, nyari szakmai gyakorlatok dokumentumai
Panaszigyek, reklamaciok 5




Zfraidjfalui JZezerédj Amalia Ovoda  ()YD:202805

NEVELES! UGYEK

12. Nevelési kisérletek, ujitdsok (IPR) 10
13. Torzskonyvek nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
Naplok (felvételi, mulasztasi, csoport),
46. dvodai szakvélemények 5
18. Pedagogiai szakszolgalat/kérelmek, vélemények/ 5
19. S2iil6i kozosség szervezése, miikodese 5
Szaktanacsadoi, szakértsi vélemények, javaslatok, ajanlatok,
20. egyéni fejlesztés dokumentumai 3
24. Gyermek- és ifjusagvédelem, egészségvédelem 3
A gyermekek egyéni fejlédési napldja, tankoteles karu
" gyermekek névjegyzéke, felhivasok, felmentési, torlési
hatirozatok, évoda véltozas dokumentumai, igazolas
ovodalatogatasrol
GAZDASAGI UGYEK
Ingatlan nyilvantartds, kezelés fenntartés épulet tervrajzok, o
#iL. helyszinrajzok, hasznalatba veteli engedélyek hataridgnélkdl
28. Téarsadalombiztositas 50
29, Leltar, allokoz inyilvédntartas, vagyon nyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok /adat szolgéltatasok, tajékoztatdk, jutalmazasok,
30. segélyek, allamkincstari tgyek, megrendelések, arajanlatok, >
karbejelentések, atvételi igazolasok, munkamegrendelések
A gyermekek elldtasa, juttatasai, téritésidijak, tulfizetések,
32, [hatralékok, tovabbszamiazasok, igazolds vodaztatasi 5
tamogatashoz, gondozdsi dijak dokumentumai)
Szakértdi bizottsag szakérti véleménye, orszagos pedagogiai-
20

33.

szakmai ellendrzes
dokumentumai
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