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A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC. torvény 25.8. (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas

alapjan Az Uraiujfalui Bezerédj Amalia Ovoda neveldtestiilete az aldbbi Szervezeti és Miikidési

Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ SZMSZ JOGSZABALY! ALAPJAI, CELJA, HATALYA, FELADATA

1.1. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény modositésars|

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények makodésérsl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az dllamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol (Amr.)

2012, évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérél

2012. évi lI. torvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljdrdsrol és a szabélysértési nyilvantartasi
rendszerr6l

2011. évi CXII. Térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfik elleni védekezés egyes szabdlyaird|

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrol

1993. évi XCIll. térvény A munkavédelemrs!

335/2005. (XI. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének dltaldanos
kévetelményeird|

1995. évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrél, a kozlevéltirakrd! és a maganlevéltdri anyag védelméré|
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyrdl

139/2000.(VIl.14.) Korm. Rendelet a lobog6zés szabalyairél

28/2011. (VII.3) NGM rendelet a koltségvetési szervnél bels6 ellenbrzési tevékenységet végz6k
nyilvantartasarél valamint a kéltségvetési szervek vezetSinek tovabbképzésérdl.

2011. évi CXCV. Torvény az dllamhdaztartdsré

2003. évi CXXV. Térvény az egyenl6 banasmédrdl és az esélyegyenl&ség el6mozditdsarol

A 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténs végrehajtasardl.
363/2012. (Xl 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjaré|

2015. évi LXIII. térvény a gyermekek védelmérs! és a gyamuigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcsGdei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
médositdsarél

2023. évi L. torvény a pedagdgusok Gj életpélyajardl

401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LII. torvény

végrehajtdsarsl

1.2. A szervezeti és Miikbdési Szabalyzat célja

A pedagdgusok uj életpdlyajardl szdlé 2023. évi LIl térvény valamint a végrehaijtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer( m(ikbdésének biztositdsa, a zavartalan miikédés
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garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok kdzétti kapcsolat
erdsitése, az intézményi m(kodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.3. Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és M(ikidési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa az Uraitjfalui Bezerédj Amélia
Ovoda m(kédésének szabalyait a jogszabdlyok &ltal biztositott keretek kozott, ill. azokban a

kérdésekben, melyeket jogszabalyok nem rendeznek.

1.4. Az SZMSZ kodifikécios eljdrasa

Az SZMSZ-t az évoda vezetSje késziti el, a nevelStestiilet fogadja el. Elfogaddskor a sziil6i koz6sség
véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a nevelStestiilet jovahagyasdval Iép hatalyba, hatdrozatlan
idGre sz6l. Ezzel egyidejiileg hatélyon kiviil helyez&dik az évoda el6z6 SZMSZ-e '

1.5. Az SZMSZ hatélya:

Az SZMSZ id6beli hatélya:

e Ezen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a jovahagyds napjatél hatalyos. A hatdlybalépéssel egy
id6ben a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat automatikusan hatélyat veszti. A
jovahagydsdhoz a fenntarté egyetértése sziikséges.

* Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelGen

® Méddositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.

e Akihirdetés napja: 2025. méajus

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

® Az 6vodéval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 316, de az intézmény terilletén munkat végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalodsitdsdban.

e az évoddskoru gyermekekre,
® az 6vodéskori gyermekek sziileire, gondviselsire,

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Kiterjed az dvoda teriiletére, valamint az dvoda altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasahoz
kapcsolédé 6vodan kiviili programokra.
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Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot az Uraitjfalui Bezerédj Amélia Ovoda NevelStestiilete
fogadja el a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével és Uraidjfalu Kozség Onkormanyzaténak

egyetértésével. Az SZMSZ nyilvanos.

Megtekinthetik 6voddsaink sziilei, az intézmény alkalmazottai, és mas érdekl6d6k munkaidében az
intézményvezetdi iroddban, helyben szokdsos médon, valamint a fenntarté Uraidjfalu Onkormanyzat

honlapjan.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZO)

3. Akoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

3.1.A koltségvetési szerv
3.1.1. megnevezése: Uraitijfalui Bezefédj Amalia Ovoda

3.2. Akoéltségvetési szerv
3.2.1. székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 1.

4. Akoltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével 8sszefliggd rendelkezések

4.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. szeptember 1.

4.2, A koltségvetési szerv alapitaséra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
4.2.1. megnevezése: Uraidjfalu Kbzségi Onkorményzat
4.2.2. székhelye: 9651 Uraidjfalu, Szentivanfa u. 46.

4.3. A kéltségvetési szerv jogelSd koltségvetési szervének

[ megnevezése székhelye
l 1 Répcelaki Szdzszorszép Ovoda Répcelak, Jézsef A. u. 20.

5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

5.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
5.1.1. megnevezése: Uraitjfalu Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete

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

5.2. A koltségvetési szerv fenntartdjénak
5.2.1. megnevezése: Uraitjfalu Kdzségi Onkormanyzat
5.2.2. székhelye:9651 Uraidjfalu, Szentivanfa u. 46.
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6. A kdltségvetési szerv tevékenysége

6.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormdnyzatairé! sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban foglalt 6vodai ellitds, a Nemzeti koznevelésrél
52616 2011. évi CXC. térvény 74.§ (2) bekezdése szerinti évodai feladatellstas.

6.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartssi szakagazati besoroldsa:
| ’ szakagazat szama J szakagazat megnevezése ;}
| ‘ 851020 [ Ovodai nevelés ,

6.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

® az 6vodai nevelés - a gyermek neveléséhez sziikséges teljes dvodai életet magdba
foglalé foglalkozisok keretében - a hatalyos jogszabalyok és az Gvodai nevelés
Orszdgos Alapprogramija figyelembe vételével készitett Pedagégia Program alapjan
torténik,
- agyermek harmadik életévét6l az iskolaba 1épésig, az bvoda ellatja - a csal4di
nevelést kiegészitve - a gyermek dvodai nevelését, ‘
- kotelezé6 jelleggel felkésziti az stédik életévét bet6lts gyermeket az iskolai életmédra,
- az 6vodai foglalkozésokat oly médon szervezi meg, hogy az 6voda a sziil6i igények
szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel, a gyermek napkézbeni ellitisival
Osszefligg6 feladatainak,

- beszédhibés gyermekek részére logopédiai foglalkozisokat szervez a hatdlyos
jogszabdlyokban el6irtaknak megfelelGen,

- igénybe veszi a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagégiai Szolgaltaté és
Kutaté Kézpont segftségét a hatranyos helyzetii és a kozosségbe nehezen illeszkeds,
kiilénleges nevelési médszereket igényl6 gyermekek 6vodai neveléséhez; a hatranyos
helyzet{i és halmozottan hétrényos helyzetii gyermekek nevelése, fejlesztése, segitése
integracids formaban térténik.

- az 6voda a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
amennyiben a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget ezt igazolja
vagy dént a gyermek évodai nevelésben valé tovabbi részvételérél vagy szakértsi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoliba lépéshez sziikséges
fejlettségének megéllapitisa céljabél,

- az 6voda a mindenkor hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan mikodik,

- Minden olyan nevelési alkalom, rendezvény, speciilis képességfejleszts tevékenység,
amely az intézmény targyi, szakmai lehetdségeivel biztonsigosan megvaldsithaté.

- Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, elldtsa azon kiilénleges bandsmédot
igényl6 gyermekek tekintetében, akik a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjin
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulis figyelem-vagy magatartdsszabalyozisi
zavarral) kiizd. A sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellitdsa a tébbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban, integrélt forméban, a szakértsi és rehabiliticiés
bizottsig szakvéleménye alapjan torténik.

-Feladatellatisi megallapodas alapjdn az 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté
sajatos nevelési igényi gyermekek 6évodai nevelése a feladat ellatdsat atvallalia VAmoscsalid

Kozségi Onkorményzattél (székhely: 9665 Vamoscsalad, F6 u. 102. )



6.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése: -
f | kormanyzati i kormdnyzati funkcié megnevezése |
B funkcidszam |
| 1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai |

2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének, ellitasinak

szakmai feladatai

3 | 091140 Ovodai nevelés, elldtas mikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
| 5 | 096025 | Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben —l
6.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Uraidjfalu, Vamoscsaldd kézségek kozigazgatdsi teriilete

7. Akoltségvetési szerv szervezete és miikbdése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kbzalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992,

7.1.
évi XXXII. térvény 23. §-a alapjdn. A koltségvetési szerv vezet6jét Uraivjfalu Kézségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast.

7.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban &lié személyek jogviszonya:

2 I

- | foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

| 1 ikﬁzalkalmazottijogviszony a kozalkalmazottak jogdlldsarél sz6l6 1992. évi XXXIIL.

‘ torvény

LZ munkaviszony a munka tarvénykényvérdl sz616 2012. évi |, torvény

8. A kdznevelésiintézményre vonatkozé rendelkezések

8.1. Akdznevelési intézmény
8.1.1. tipusa: évoda
8.1.2. alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése:dvodai nevelés és a tébbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajdtos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése.
8.1.3. gazddlkoddsaval bsszefiiggd jogositvanyok: pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Uraidjfalui
K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9651 Uraiujfalu, Szentivénfa u. 46. végzi
8.2. A feladatelldtdsi helyenként felveheté maximélis gyermek-, tanuldlétszdm a koznevelési
intézmény
. s maximalis gyermek-,
feladatelldtési hely megnevezése tagozat megjellése ceniidlitssin
1 | székhely 2 csoport 50f6
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8.3. Afeladatellitést szolgdl6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime | ingatlan | vagyon feletti az ingatlan
' ' helyrajzi ' rendelkezés joga | funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon | |
i | hasznalati joga | |
Uraidjfalu, Szentivanfa u. 1. 336 Uraiujfalu ovoda épilet és ‘
Kozségi udvar l
1 Onkorményzat
tulajdona és az
intézmény *
hasznélja l

Az intézményi étkeztetés biztositasa:

Az bvodas gyermekek étkeztetését az Onkormanyzati konyha létja el. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntarté hatarozata rogziti.

A jogszabélyi elSirdsok alapjan jéro kedvezményeket a benydjtott hatarozat, sziil6i nyilatkozat illetve
orvosi igazolds alapjén a térvényben meghatérozottaknak megfelel6en biztositjuk.

Az intézmény hosszu bélyegz6jének felirata és lenyomata:
Uraiujfalui Bezerédj Amalia Ovoda
9651Uraidjfalu, Szentivanfa u. 1.

Telefon:06-30/664-0793

Az intézmény korbélyegzdjének felirata és lenyomata:

Uraidjfalui Bezerédj Amélia Ovoda Uraiujfalu

Az intézményi bélyegzék haszndlatira a kévetkezd beosztashan dolgozék jogosultak:
Intézményvezetd, az intézményvezets helyettesitésével megbizott évodapedagégus.

A korbélyegz6 lenyomata hivatalos iratokon aldirassal egyiitt érvényes.

Az intézmény hosszd- és korbélyegzdjének egy-egy példanya az intézményvezet6i iroddban taldlhato.
2.2 Alapdokumentumok

A torvényes m(ikodést az aldbbi, hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 alapdokumentumok

hatdrozzék meg:

10
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®  Alapitd okirat

® Az ovoda Pedagégiai Programja

® az ovoda éves pedagdgiai Munkaterve
e Hazirend

® S5ZMSZ és melléklete

A mikodés egyéb dokumentumai

e Munka- és balesetvédelem, tiizvédelem szabdlyzatai
¢ Tovabbképzési program
e Munkakori lefrdsok

Alapité okirat:

Intézményiink alapité okirata tartalmazza évodank legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény jogszer( miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve ~ sziikség

esetén — médositja.

Az Alapit6 Okirat szama: Ufa/823-3/2023
Az Alapitd Okirat kelte: 2023. december 7.

Pedagogiai Program

Ovodénk Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatéd munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagdgiai Programunk megalkotdsihoz az intézmény szamara az Nkt. 24.§.(1). bekezdésében
meghatdrozottak szerint biztosit szakmai onélléségot. Intézményink Pedagdgiai Programjat az
Nkt.26.§.(1). valamint a 363/2012.(X1l.17.) Korm. Rendeletben meghatdrozottak szerint kell

meghatdrozni.
A Pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

Megtekinthetd az intézményvezetsi irodéban, a fenntarté Onkormanyzat honlapjan. Az intézmény
vezetSje munkaid6ben barmikor tdjékoztatassal szolgal a pedagégiai programmal kapcsolatban.

Az évoda éves pedagdgiai Munkaterve

Az éves munkaterv az évoda hivatalos dokumentuma, mely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az dvoda Pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a

feleldsok és hatdrid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsdra a nevelési év nyité
nevelGtestiileti értekezletén keriil sor, kikérve a fenntarté véleményét,

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ehhez be kell szerezni a szlil6i szervezet

véleményét.

A munkaterv egy példdnya az intézményvezetSi irodaban talslhaté.
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A nevelési év aktualis eseményeirél az Gvoda hirdet6tablajan felhivdsban adunk tdjékoztatast a sziilék
szémdra. A mas telepiilésr6l bejaré gyermekek sziileivel tajékoztaté fiizetbe beirva tartjuk a

kapcsolatot.

Hazirend:

A Hézirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik az dvoda
—csaldd egyittm(ikodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak szamara jogaik

érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az Gvodsba felvett gyermek sziil6je a Hazirend egy

pelddnyat kotelez6en megkapja.

A Szervezeti és mikodési szabilyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabélyok
el6irdsainak figyelembevételével meghatéarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,

mikddésének bels6 rendjét, valamint a belsd és kiilsG kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.
23 Az elektrdnikus és az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.3.1 Az elektronikus Gton elSallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. (ViN.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelSen. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositdsa
az alkalmazott pedagdgusokra,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus Gton elBéllitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az

Ovodavezetd aldirdséval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az évoda informatikai hdlézatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogdt az informatikai rendszerben
korldtozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (csoportvezetd

6vénd) férhetnek hozza.
2.3.2 Az elektronikus aton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A kinyomtatott dokumentumot az intézmény vezetGjének ald kell irnia, az intézmény korbélyegz6jével
le kell pecsételni és irattirazni kell.
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3. Az évoda szervezeti rendje

.deapeﬁaségust".ﬁ‘f
TEECL e

Az 6vodat az intézményvezet6 irdnyitja.

Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetbje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer(i
aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes,

3.1. Az dvodaigazgatd és feladatkére

® Az 6voda élén az 6vodaigazgatd all, akinek valasztasa nyilvinos palydzat alapjan torténik. Az
dvoda vezetGje felel6s az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazddlkoddsért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat az évoda alkalmazottai felett, és dont az
intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hatdskdrbe.

e Az dvodaigazgatd jogkorét, felel6sségét feladatait a kdznevelési térvény, az 6voda belsd
szabdlyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

® Az 6vodaigazgatot Uraitjfalu Kézségi Onkormiényzat Képvisel6-testiilete bizza meg, felette az
egyéb munk4éltatéi jogokat Uraitjfalu kdzség polgdrmestere gyakorolja.

3.2. Az 6vodaigazgaté felelssége

® azintézmény szakszer( és torvényes miikodése

a takarékos gazdalkodas
az 6voda gazddlkoddsi feladatainak megszervezése, szabélyszeriisége

a tervezési, beszamoldsi, informdcié szolgaltatési ktelezettség teljesitése
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a szdmviteli rend betartdsa
az ovoda gazdasagi eseményeinek szabélyossaga

a pedagogiai feladatok elldtdsa, szinvonaldnak ellenérzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és elldtasa

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megel6zése

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése

a pedaglgusok tovdbbképzésének megszervezése, pedagdgiai kozéptavi program elkészitése,
valamint az éves beiskoldzési terv elkészitése

az intézmeény ellenGrzési, értékelési rendszerének miikédése

munkdltatdi jogok megfeleld gyakorldsa

a kézoktatési informaciés rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatésa, és az

Ovoda ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adat tovabbitisanak szabdlyozdsa

. Az 6vodaigazgaté feladata

a munkaltatoi jogkdr gyakorldsa

a nevelStestiilet vezetése

a nevelGtestileti értekezlet és az alkalmazotti kbzbsség értekezletének elbkészitése, vezetése
a dontések (dllasfoglaldsok) végrehajtdsinak megszervezése és ellendrzése

a nevel6munka irdnyitdsa és ellenrzése

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté meglnneplése

a rendelkezésre 3ll6 koltségvetés alapjdn az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek biztositisa

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil§i szervezettel valé egylttmikodés

a kotelezettség vallalsi, utalvanyozasi, munkaltatéi és kiadmanyozési jogkér gyakorldsa

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabélyzat nem utal més hataskérbe

a jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésekben

azintézmény kiilsg szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti, vagy 4llandé megblzast adhat

a jogszabdlyok dltal a vezet§ hatdskérébe utalt — és 3t nem ruhazott feladatok ellatdsa

ésszer(, takarékos gazdélkodas megszervezése

14
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o fenntartd elStti képviselet

® a vezet6i teendbk elldtdsa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott mod és idétartam

szerint

* a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil&k
igénylik

e asziil6k irdsbeli nyilatkozatdnak bekérése minden olyan déntéshez, amelybd| a sziilGre fizetési
kotelezettség harul

e 3z dvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnosségra hozatala, a fenntarté 4ltal
meghatdrozottak szerint

° az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartésa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lak6helye nem az intézmény székhelyén van, a gydmhatéség
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsdg kezdeményezte '

® a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiaddsa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

® a sz2iil6k értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarél, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a
felvétellel, dtvétellel, az 6vodai elhelyezés megszlinésével kapcsolatos dontésekrsl, az
igazolatlan mulasztds kévetkezményeirsl, a nyilvintartésbél vald toriésrél, tovdbba minden

olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabily elGirja.

Alkalmanként dtadhaté feladat az d6vodapedagégusnak:

® anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté meginneplése
® a szilbk irdsbeli nyilatkozatdnak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziil6re

fizetési kitelezettség hdrul

Az bvodavezet§ kizarélagos hatdskore

¢ az 6vodaba Gjonnan jelentkezé kdzalkalmazott felvétele

® a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.4. A helyettesités rendje
Az 6vodaigazgat6t szabadsag, betegség, hivatalos tavollét esetén az altala megbizott dvodapedagégus

helyettesiti. A megbizott intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megdvésaval és az évoda
mikodésével osszefiggd, azonnali dontést igénylé ugyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek a vezetd kizdrdlagos hataskdrébe tartoznak.

Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a fenntartd hatdskore a helyettesités megszervezése.
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3.5. Az évodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgus a pedagdgiai programban meghatdrozott nevel6-oktatd munkat veégzi. |

Csoportja irdnyitdsa mellett nyomon kéveti a gyermekek egyéni fejl6dését, errdl egyénileg tajékoztatja

a szul6ket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elldtja. Részletes feladatait a munkakéri
leirds tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok eseti helyettesitését elsésorban a kozvetlen véltétars segitségével oldjuk meg. “
Hosszabb hidnyzds esetén a masik csoport ovodapedagégusai latnak el tobbletfeladatot az '

6vodaigazgaté éltal készitett beosztas alapjan, valamint szikség szerint hatdrozott idej{i megbizéssal
alkalmazunk helyettest.
3.6. NevelG-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak ( dajkdk )

A dajka az 6vodapedagdgus kozvetlen iranyitaséval egyiittm(kddik a helyi nevelési program

megvalésitasaban és a gyermekek fejlesztésében.
Felel sajat csoportja és az 6voda tisztasigdért. Tovdbbi részletes feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

A dajkdk eseti helyettesitése esetén a masik dajkaja lat el tébbletfeladatot, valamint sziikség szerint

hatarozott ideji megbizassal alkalmazunk helyettest.

3.7. Karbantarté

A karbantartd biztositja az intézmény mindennapi zavartalan miikodéséhez sziikséges technikai
feladatok elldtdsat. Tovabbi részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza

3.8. Takaritd

A takarit6 felel az 6voda tisztasdgaért. Tovabbi részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.9. Az 6vodaigazgat6 és az alkalmazottak kapesolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktualis kérdéseket, tennivaldkat, felmeriils
probiémdkat. A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd Gsszehivja minden olyan esetben:

- ha azt a jogszabdly eléirja
- az 6voda egész m(ikddését érintd kérdések targyalasa soran.

3.10. Az 6voda dolgozéinak munkarendje

Az dvodapedagégus heti teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbél és az oktaté-nevel6 munkaval, vagy a
gyermekekkel osszefiiggs, a szakfeladatanak elldtdsihoz sziikséges id6bdl ll. A pedagégus heti

Oraszama: 40 6ra.
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Kotelezd draszama:

e dvodavezetd: 12 6ra
* oGvodapedagdgus: 32 ora

Az ovodapedagdgusok esetében heti négy 6ra eseti helyettesitésre igénybe vehetd, tovibba a
munkakdri lefrdsban meghatérozott feladatokra.

Dajka heti munkaideje: heti 40 6ra
Takariténé: heti 20 dra
Karbantarté: heti 40 6ra

4. Szervezeti egységek dvodankban és azok kapcsolattartasi formai:

4.1. NevelStestiilet: .

Az Ovoddban egy nevel6testilet mikodik, mely az intézmény legfontosabb tandcskozd és

hatdrozathozo szerve.
4.2.NevelStestiileti értekezlet:

A nevelftestiilet valamennyi hatdskérének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabdlyban biztositott
hatdskoreinek gyakorldsi jogat nem ruhdzza 4t.

A nevelGtestillet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezletet a
munkatervben meghatérozott napirenddel és id6ponttal az intézményvezet$ hivja dssze.

Az intézményvezet§ a rendkiviili neveltestiileti értekezlet ésszehivasard! a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkivili nevelStestiileti értekezlet osszehivasat kezdeményezhetik a nevel6testiiletet alkotd

pedagdgusok.

4.2.1. A nevel6testileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiilet az irdsos anyagot megtargyalja. Az értekezletre meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld sziil6i szervezet képviselGjét.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6kdnyvével kapcsolatos teend6k:

A nevelGtestiileti értekezletré! jegyz6kdnyv késziil. A jegyzékényvet a munkatervben erre a feladatra
megbizott 6vénd vezeti. A jegyz6kdnyvet az értekezletet kbvets hirom napon beliil el kell késziteni.
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4.2.2. A nevel6testiilet hatirozathozatala:

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit egyszer(i
sz0tdbbséggel, nyilt szavazéssal hozza.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és a fejlesztési elképzelések témogatdsarél vagy
elutasitdsardl a nevelStestiilet titkos szavazassal hataroz.

4.2.3. A nevel6testiilet déntési jogkore:

* A pedagodgiai program elfogadésa
e Az SZMSZ elfogadésa
® Az éves munkaterv elfogadésa

e A hazirend elfogadasa
° Azintézmény munkdjdt dtfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa

e Tovdbbképzési program elfogadasa
® A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarsl
® jogszabalyban meghatdrozott més iigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az évoda miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatdrozott

tgyekben.
4.3. Alkalmazotti kzosség:
Az alkalmazotti kozosséget az dvoda nevelStestiilete és az intézményben kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozék alkotjak.
Az 6voda dolgoz6it a magasabb jogszabélyok alapjan - a fenntarté 4ltal engedélyezett Iétszdmban — az
dévodavezetd alkalmazza.

Az Gvodai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodén belili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 torvény, a pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi L. térvény, a Polgari
Torvénykdnyvr6l sz616 2013.évi V. tdrvény, a 2011.évi CVi. torvény a kozfoglalkoztatdsrdl és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddé,valamint egyéb térvények médositasard szabdlyozzak. A teljes
alkalmazotti kbzosséget az 6vodavezetd hivja bssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eléirja,
vagy az dvoda egész m(ikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor.

Alkalmazotti értekezletet tartunk a munkaterv elfogadadsat kdvetSen a nevelési év feladatainak
ismertetésére, valamint a nevelési év értékelését kdvets neveltestiileti értekezlet utan, az intézmény

munkdjanak elemzésérdl, értékelésrél.
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Az értekezletrdl jegyz6kényv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet. Az alkalmazotti

k6z0sség értekeziete biztositja a szakmai munkat végz6 ovodapedagbgusok, valamint a neveld-oktaté

munkat kozvetleniil segité dajka egyiittmikédését.

Az alkalmazotti kdzosség kapcsolattartasi rendje:

A kapcsolattartdsnak kiilonbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelel6bben szolglja az egyiittmiikodést:

e értekezletek

® megbeszélések

4.4. A sz2iil6i kbzdsség

A SZK vezet6ségével torténs folyamatos kapcsolattartasért, a SZK véleményének a jogszabdly &ltal
eldirt esetekben térténé beszerzéséért az intézmény vezetéje felel6s.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan, a kérést az
6vodavezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatds megdllapodds szerint torténhet széban vagy irdsban. A
szlil6i szervezet képviselSje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
igyek nevelGtestiileti vagy egyéb férumon térténd tdrgyaldsdnal. A meghivasrol az 6vodavezetének

kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az évodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelGtestiilet a sziilGi szervezet képvisel§jének részvételével megtargyalja.

Déntési jogai:

* megvalasztja a sajat tisztségviselSit
* kialakitja sajat miikodési rendjét
® az évodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

A s2lllGi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

* aPedagoégiai Program elfogaddsakor
® 3z SZMSZ elfogaddsakor

a Hazirend elfogaddsakor

a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban)

az Adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

az anafilaxids sokk 6vodai kezelése rendjében

a fakultativ hit- és vallisoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szlil6i értekezlet napirendjének meghatérozasaban

az 6voda és a csaldd kapcsolattartési rendjének kialakitasaban

a vezet6 és a sziil6i szervezet kbzotti kapcsolattartds mddjanak meghatdrozasaban
* a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagdval kapcsolatosan
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* aszill6ket anyagilag is érint6 Gigyekben

* anem ingyenes szolgdltatasok korébe tartozé programok dsszeghatarénak megallapitasakor

® az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, vezet6jének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan

® A szll6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben, koteles irdsban

nyilatkozni.
® A sziilGi szervezet képviselGi minden értekezlet utén kotelesek a soron kévetkezs csoportos

sziilGi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrél.

A sziil6k, érdekiéd6k tajékoztatdsanak formai

Sziil6i értekezletek

Az djonnan érkez§ gyermekek szilleinek az évodaba Iépéssel kapcsolatos tadjékoztatéd sziiléi
értekezletet tartunk a nevelési év megkezdése el6tt- ennek felelése az intézményvezetd.

Az bvoda csoportvezetd 6von6i évente két alkalommal csoportsziil6i értekezletet tartanak.

Fogaddoérak

Fogadoorat Gsszel és tavasszal meghatdrozott idﬁpo ntban, szabad beosztdsban valaszthatnak a sziilék.
Ezeken az alkalmakon tdjékoztatdst kapnak gyermekiik egyéni fejl6désérsl, melynek tudomdsul vételét
az Egyéni fejlédési napldban aldirdsukkal hitelesitik.

Egyéb alkalmakkor a szil§ fogadddrat kérhet. Erre telefonon vagy személyesen torténd idépont
egyeztetés utan keriilhet sor.

A szlil6k irasbeli tijékoztatisa

A sziil6i kotelezettségekrdl, dvodai eseményekrdl, tudnivalékrdl a sziilék folyamatosan irdsbeli
tdjékoztatast kapnak az erre rendszeresitett iizend tablan lehetdleg egy héttel az esemény elbtt.

A sziilG gyermeke 6vodai beiratkozasakor a Hazirend egy példanyat irdsos formaban kézbe kapja.

Az 6vodai étkeztetéssel kapcsolatos téjékoztatast naponta megtaldlhatjék az heti étrendnek kialakitott
hirdet6tablan.

5. Akiils6 kapcsolatok rendszere és forméja

5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellités rendje

Az évoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi elldtdst a fenntarté biztositja. Ovoddnk egészségligyi elldtdsat
Uraitjfalu haziorvosa végzi. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi.
A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e héaziorvos

e védénd
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5.1.1.Az évodaigazgaté és az orvos kapcsolatanak rendszere

Az orvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak vegrehajtasat tartalmaz6 20/2012. (VIII.31.)
EMMI| rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

A haziorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabdlyok alapjan az dvodiba jaré gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és elldtasst (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan. A
haziorvost feladatainak elldtasiban segiti az intézmény vezetfje.

5.1.2. Az orvos minden nevelési évben elvégzi a kdvetkezé feladatokat

° Az 6vodds gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal térténd
szlir6vizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.8(5) bek. elGirja a

gyerekek rendszeres egészségiigyi ellenérzését).
A vizsgalatkor taldlt kéros elvéltozasok esetében a gyermek gondozésba vétele a 26/1998.

(IX.3.) NM rendelet alapjan.

* Ellendrzi az elrendelt jdrvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

e SurgOsségi eseti ellatdst végez.

e Gondoskodik a gyermekek égészségﬂgvi dllapotdrdl taniskodé dokumentumok vezetésérdl, a
véd6né kozrem(kodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a kisgyermekek a sziikséges
szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek.

® Asziikséges vizsgdlatokra beutaldt biztosit a kicsiknek.

A gyermekek minden évben orvosi stituszvizsgélaton vesznek részt, melynek eredményéré! a
védond - a szil6 és az orvos 3ltal aldirt- fénymasolatot készit és azt az évodiba eljuttatja. Ha a
gyermek nem Uraidjfalu haziorvoséanak ellitottja, sziil6je koteles a statuszvizsgdlat eredményét az

d6vodaban leadni.

5.2.A védéné feladatai

A védbné munkdjinak végzése soran egylttm(kodik az orvossal. Eldsegiti az orvos munkéjat, a
szlikséges sz(r6vizsgalatok (itemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi allapotdnak
alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgédlatokat
megel6z6 ellenbrzé méréseket (vérnyomds, testsily, magasség, hallasvizsgalat stb.).
A védbn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetével.

e Végzi a szitkséges egészségnevel§ munkat, elBaddsokat tart az Ovodapedagdgusokkal

egyittmikddve.
® Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Csalddsegit6 Szolgélat,

Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
5.3. Az 6voda alkalmazottaira vonatkozé rendszeres egészségligyi felligyelet rendje:

* Azintézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes ei. kényvvel kell rendelkeznie.

e Minden dolgozd koteles részt venni az évenkénti szliré és alkalmassagi vizsgalaton.

* Fert6z6 megbetegedését kiteles felettesének jelezni.

* Az intézményi épiiletek tisztasdgat, rendjét a munkakéri leirdsban foglaltak megtartasdval
minden alkalmazott kételes megérizni, valamint munkadjét a személyes higiéné alapvetd

betartasaval ellatni.
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5.4.Gyermekjoléti Szolgalat és az dvoda kapcsolata
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjisdgvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje koordindlja a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdrozott feladatok elldtdsat. Az évodavezet§ kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgdlat
szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellité mads
személyekkel, intézményekkel és hatdsigokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezi.

Az intézmény szokdsos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

® agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
e agyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megoldani

e esetmegbeszélésre tart igényt
® aszolgédlat beavatkozdsat szitkségesnek itéli

Az 6vodavezetd, vagy az éltala megbizott személy részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatdin.

5.5. Fenntarté és az 6voda kapcsolata

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzat Polgirmesterével, jegyzdjével, a
Kd26s Onkormanyzati Hivatal azon dolgozéival, akik az 6vodavezetd munkéjat kdzvetleniil segitik.

A kapcsolattartas forméi:

e szobeli tajékoztatés
e jrasbeli beszamold
e egyeztetd targyaldson, értekezleten valé részvétel

5.6.Kapcsolat a pedagégial szakmai szolgéltatasok ellitasara létrehozott intézményekkel.
A kapcsolattartds teriiletei:
o szakvélemény kérése beiskolazashoz

el6addsok, konzultacidk igénylése

nevelési tandcsok, pszicholbgus segitségének kérése

* jogdsz segitségének igénybevétele

szakmai tdjékoztatds

5.7.Iskola és 6voda kapcsolata

Moéra Ferenc Altaldnos és Miivészeti Iskola Uraitjfalui tagintézményével
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A kapcsolattartas teriiletei:
e tankoteles kort gyermekek névsoranak dtadasa
® tanitondk, leendd elsd osztélyosok ismerkedé ldtogatdsa
o kolcsdnds részvétel el6addsokon, {innepeken

® Akapcsolat lehet szakmai, kulturilis, sport és egyéb jelleg.

5.8. Az egyhazak képviselGivel

® Sziil6i kezdeményezésre igény szerint.

Hitoktatds az dvoddban az évodai foglalkozdsoktdl elkilénitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve szervezheté.

5.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgsitatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezets
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdsorok, elfaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatdsa, illetve ajdnlésa a sziil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szulGi szervezet
véleményének kikérésével,

6. Az évoda miikddési rendje, védé-6voé elirdsok
6.1. A nevelési év rendje

Az dvoddban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.
A nevelési év szeptember 1-t61 a kévetkezs év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbdl 4ll:
® szeptember-mdjus 31.: tevékenységekbe agyazott tanulds,
jaték, fejlesztés
®  jlnius- augusztus 31.:nydri élet

6.2. Az intézmény nyitva tartdsa, az 6voddban tartézkodss rendje

6.2.1. A gyermekek fogadisa ( nyitva tartds ), a belépés és benntartézkodas rendje azok részére,
akik nem alinak jogviszonyban a nevelési — oktatisi intézménnyel, a vezet6k benntartézkodasa

Az 6voda hétf6tél péntekig tarté Otnapos munkarenddel miikodik.
Uzemeltetése a fenntarté altal jovahagyott nydri karbantartasi id és az iskolai téli sziinet ideje alatt

sziinetel.
A nyitvatartdsi id6 az intézményben napi 10 éra: 6,30 6ratél -.16.30 oraig .
Az intézmény ez id6ponttdl valé eltérs nyitva tartdsira el6zetes kérelem alapjan, az intézmény

vezetbje adhat engedélyt.
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A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az ©dvodai csoportba vezetéssel, az ott dolgozd

ovodapedagdgusnak kell atadni.
A gyermeket az 6voddbol csak a sziil6, gondviseld, illetve az 3ltala irdsban meghatalmazott nagykoru

személy viheti el.

6.2.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem 3liék intézménybe lépése és ott tartézkodisa a
kovetkezdk szerint térténhet:

e kilon engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az dvodaban a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely:

- agyermek érkezésekor: a gyermek dtoltoztetésére és 6vonbnek feliigyelet 4taddsdra, valamint

a kisérg tavozésara,
- a gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételére, atdltoztetésére, valamint a

tdvozasra sziikséges.

kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.
A kiilén engedélyt az dvoda valamely dolgoz6jatél kell kérni. Csak az dltala adott szébeli engedély, és

szilkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

e nem kell a tartdzkoddsra engedélyt kérni:

- aszilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre val6 érkezéskor,
- 2 meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkoddsakor.

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

6.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

6.3.1 Az 6voda épiiletét cimtdblaval, kell elldtni. Az épiileten ki kell téizni a nemzeti lobogét.

Az 6voda minden munkavallaléja és kisgyermeke és sziilei felelgs:
® atiiz- és balesetvédelmi, jarvanyiigyi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megfirzéséért,
e 3z 6voda rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,
e a2z energia felhaszndldssal valo takarékoskodéasért,

6.3.2. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjék.

6.3.3. Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az dvodavezet§ engedélyével lehet,

6.3.4. Vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt a bejarati ajtokat az aldbbiak szerint kell zarni:
- 6.30-8.30 kdzétt nyitva
- 8.30-12.15 kozott zarva
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12.15-12.30 kodzott nyitva
12.30 - 14.45 kozott zérva

14.45 -16.30 kozott nyitva
A gyermekek udvari tartézkoddsa esetén minden esetben gondoskodni kell az ajté nyitva tartdsarol.

6.3.5. A dohanyzassal kapcsolatos elSirasok

Az intézményben és az dvodén kiviil tartott rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre kdros
élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!

Az intézmény munkaviéllaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamdra a dohdnyzas tilos. A
nemdohdnyzok védelmérél sz6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzés
szabalyainak végrehajtdsaért felel§s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

6.3.6. A gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szdmdra minden nevelési év elején Gvodapedagégusaik tliz-, baleset-,munkavédelmi
tdjékoztatot tartanak, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivjdk a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato sordn széini kell az 6voda kézvetlen
karnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmét

dokumentaini kell.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a gyerekek és sziileik szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérg korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirdndulds, szinhazldtogatds,). A téjékoztatdst a foglalkozast vezets pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése pedagbgusok szamara kételez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
megtdrtént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak térténd
megkiildését az dvodaigazgatéd végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset- munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézményben munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat ell4td szolgdltato
megbizottja. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdini kell. Az oktatason valé részvételt a

munkavillalék alairasukkal igazoljak.

6.3.7. A sziiibknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsdgos miikédése érdekében az aldbbi véds, 6vé szabdlyok betartisa

kotelezé:

® Az 6vodaba csak megfelelGségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni. .

e Agyermekek biztonséga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, ugyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

e Agyermek feligyeletét elldté évodapedagdgus miutén 4tadta a gyermeket a sziil6 részére, a
szil6 a gyermekével egyiitt koteles az Gvoda biztonsigos miikidése érdekében, minél elébb
elhagyni az dvoda épiiletét.

° Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl sz2616 2011. évi Clil. torvény hatdlya ala
tartozé, tovdbba alkohol- és dohdnytermék nem &rusithatd.

e Az6vodai életre vonatkoz6 szabélyok a nem évodds testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa
a szill6k jelenlétében is elvéras.

e Azintézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm behozésa a sziil6k és mds
az 6vodaval jogviszonyban nem &llé személy szdmdra tilos!
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6.3.8. Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsdgénak érdekében illandd feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzGkonyvben kell régziteni a
feltart hidnyossagokat, amelynek megsziintetéséért az intézményvezetd a felelds.

Minden évodapedagégus feladata:

e gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds

* Dbaleset esetén a sziikséges intézkedések meghozatala és dokumentaldsa

e Kkorlltekint6 jatékvésarlds, hasznalati utasitds szerinti alkalmazés

e kiranduldsok biztonsagos el6készitése

e sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrél

* szUl6k hozzajaruldsanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési eszkdzokdn
vald utazdshoz, valamint minden évodan kiviili tevékenységhez {dokumentalni sziikséges).

6.4. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: »bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtaséra a kovetkezd intézkedéseket iéptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az dvoda vezetGje és esetenként, a dajkdk a
mindennapi feladatok végzésekor kitelesek ellendrizni, hogy az épuletben rendkiviili targy, bombéra

utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen

vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:
® Haazintézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,vagy
bomba elhelyezését bejelents telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda vezetSjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valésdgtartalmanak vizsgalata nélkiil

koteles elrendelni a bombariad6t.

6.4.1. A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan térténik,

e Az 6voda épiiletében tartézkodd gyermekek és munkavallalék az épiiletet a tlizriadétervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az iskola udvara. Az o6vodapedagégusok a néluk lévé
dokumentumokat mentve kételesek a csoportot sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé
gyerekeket haladéktalanul megszdmolni, a gyermekek kiséretét és feligyeletét ellatni, a
gyermekcsoporttal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

® A bombariadé6t elrendel6 személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben

tartézkodni tilos!

* Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet észleld munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e Abombariadé lefljésa szébeli kozléssel torténik
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6.4.2.Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A tomegtajékoztatdsi eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alibbi
szabdlyok betartasaval kell elésegiteni:

* atelevizio, radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem(i téjékoztatds nyilatkozatnak
minGsiil.

* Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok
szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekr8l, amelyeknél a déntés nem a

nyilatkozattevé hatdskoérébe tartozik.

7. A gyermekek iligyeinek kezelésével kapcsolatos szabédlyok

7.1 Az dvodai hidnyzas igazoldsa

A hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a hézirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a hidnyzdsok és
késések egységes elbiraldsa érdekében eljarasi szabélyokat rogzitiink az alabbiakban.

7.1.1. A szilS koteles a gyermeke tdvolmaradasat a hazirendben meghatérozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az dvodapedagdgus a nevelési év végéig kdteles meg6rizni, és az Ovikréta rendszerbe

feltdlteni az adminisztratorral.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kévetkez& esetekben:
e aszilG eldzetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére,
¢ a gyermek beteg volt, s azt a tdvollét tartamét feltiintet6 orvos igazolja az Ovikréta

rendszerbe feltdltéssel, az 6voda részére torténé dtadassal

e a gyermek hatésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

7.2. Tajékoztatds, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elSirasai
szerint torténik.

7.2.1 A tankételes koru és az 6voddztatasi tdimogatédsban részesiilé gyermek esetében:

e elsé igazolatlan nap utdn: a szil6 értesitése

* az 6todik igazolatlan nap utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan nap utdn: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e 10igazolatlan napndl tébb hidnyzds esetén a tanuli jogviszony megsziintetése
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Az értesitést a tanuloi jogviszony megsz(inését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az

igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

8. A bels§ ellenérzésrendje

Az intézmény bels6 ellenrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisiért az intézmény
igazgatdja a felelSs.

A belsS ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd:
* szakmai tevékenységgel dsszefiigg,

* nértékeléssel,

¢ taniigyigazgatdssal,

* a munkdltatdssal,

* a miikodtetéssel és a

* gazdadlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a

koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
* a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszer(ien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas elveivel

(gazdasdgossdg, hatékonysag, eredményesség) sszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszdmoldsi kételezettségeket,

* megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i hasznilattél.

8.1 Vezetéi felelgsség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az évoda igazgatdja a
felel6s, aki koteles kialakitani és miikédtetni a 370/2011. {XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti médszertani Utmutatdk alapjan.

8.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Célja:A pedagdgiai munka bels§ ellenbrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibdk miel&bbi
feltérdsa, majd a feltérast kiveté helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja méasrészr6l a pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozasa.

Az ellendrzés kiterjed:

e A pedagbgiai munka eredményességére, a pedagbgiai programunkban meghatérozott
célkitizések megvalositasara, figyelemmel a nevelési év kiemelt feladataira. Az ellendrzés
elsGsorban csoport megfigyeléssel, hospitildssal, pedagogiai dokumentacid ellenérzésével és

interju formajaban térténik.
* Kiterjed az 6voda zavartalan m(ikodése érdekében a dolgozok munkakorrel kapcsolatos

feladatainak elvégzésére, annak médjsra, minSségére, a munkafegyelemmel osszefiiggd
kérdésekre.
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Az ellené6rzés feladatai:

e fogja 4t a pedagdgiai munka egészét
° biztositsa a jogszabalyok és a pedagégiai program szerinti miikodést
* tdrja fel az el6forduld hibdkat, segitse el a helyes gyakorlat kialakitasat

* segitse a hatékony nevel6 munkdt az intézményekben
* szolgdltasson informaciét a vezetés részére az egyes dolgozok munkavégzésérsl
e szolgdltasson adatot, tényt a bels6 és kiilsS értékelések elkészitéséhez

* segitse el0 a takarékos, gazdasagos, hatékony mikodést
Az ellen6rzésre az 6vodavezet6 jogosult.

Kiemelt szempontok a bels§ ellenérzéshez:

e munkafegyelem

e tervszer(iség

e adminisztracio

» gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, (6von6 - gyermek kapcsolat)

e foglalkozdsok szefvezése, felépitése, médszertani sokszin(iség.

® acsoportszoba rendezettsége, dekoracidja, tisztasiga

* agyermekek munkaja, magatartdsa, a pedagégus egyénisége, magatartdsa

e eredményesség, 6sszevetés a pedagdgiai programban leirt kdvetelményekkel

8.2.1. Az ellendrzbtt alkalmazott jogai és kdtelességei

Jogosult:
e 2z ellendrzés megdllapitdsait megismerni
e azellenérzés modjara és megdllapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételt tenni

Koteles:

e azellenGrzést végzd munkdjat segiteni
e afeltart hidnyossdgokat megsziintetni

8.2.2. A Bels§ Ellendrzési Csoport
A belss értékelési csoport tagjait az intézményvezet§ jelli ki/kéri fel 5 évre.

A jeldlés elvel, szempontjai
* megfelel§ szakmai felkésziiltség, elkbtelezettség, feladatokban aktiv részvétel,

* mindségbiztositds mikodtetésében vald jartassdg, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant,

* terhelhet§ség, rugalmassdg, megbizhat6sdg, j6 egyiittmikodési készség, hitelesség,

e megfeleld szintl informatikai tudds,

e hatdrozatlan id6tartamu kinevezés.

Bels6 ellen6rzési csoport feladata
e azonértékelés el6készitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatdsa,

* belsd elvdrds rendszer megfogalmazésa a nevel6testiilet bevonasaval,
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® 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Program és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,
e az Oktatasi Hivatal altal miikbdtetett informatikai rendszer kezelése.

A pedagodgiai munka beisé ellenbrzési tervének a konkrét megvaldsitasanak utemtervét az éves
munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza.

8.3. A gazddlkodassal kapcsolatos bels ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belss ellendr nincs, igy a feladatot az Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat
altal bevont kiilsé szakért§ Utjan - Szanté és Tarsa Szolgdltaté Bt ( 9700 Szombathely, Vitéz u 2.
ad6szam:21131749-1-18. - I3tja el a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellen6rzésér6l sz616 370/2011. (XI1.31.) korményrendelet (Bkr.) alapjan.

Az ellenbrzések soran alkalmazni kell az Uraijfalui Kézos Onkorményzati Hivatal Bels§ Ellen6rzési

Kézikényvének elbirasait.
A FEUVE tevékenységet az igazgato litja el. -

A belsé ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az évoda igazgat6ja szamdra a megfelels mennyiségli és mindségl informaciot a
torvényes mikddéshez, killonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
feltdrja a gazdasdgi kovetelményektsl vald eltérést, szabalytalansdgot, hidnyosségot,

mulasztdst,
- megszildrditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasdnak megfelel§ségét.

Az dvoda kialakitotta gazdélkodasénak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat
és belsg szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ell4tasara s20Igéld elirdnyzatokkal, Iétszammal és
vagyonnal vald szabdlyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdélkodasat biztositja.

A bels6 ellendrzés magdba foglalja az:
el6zetes, folyamatba épitett, és utélagos ellen6rzést.
A belsé ellen6rzés alapdokumentumai:

-  gazdélkodasra vonatkozd jogszabélyok
intézmény és az Uraidjfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal munkamegosztdsi megéllapodésa.

A bels6 ellen6rzés éves ellenSrzési ltemterv alapjan torténik, melyet Uraiujfalu Kozségi
Onkorményzat Képvisel§-testiilete hagy jova.
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9. Az intézményi hagyomanyok dpolésa
9.1. A hagyomanyapolds tartalmi vonatkozasai

Az dvoda hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint az évoda hirnevének
meglrzése, dregbitése az dvodakoézosség minden tagjénak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel§soket a nevelStestiilet az éves

munkatervében hatdrozza meg.

9.2. Az linnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

Az linnepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az életkori sajadtossagoknak,

e Magas érzelmi tartalma legyen,

¢ Gondosan megtervezett és megvalésitott formai jegyeket tartalmazzon.
A farsang részben, Szent Mihdly nap, Anyék napja, valamint az iskoldba men&k bucsiztatssa ( Csaladi
délutén) nyitott. Ezekre a sziil6k meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

9.3. Az innepek és hagyomdnyok dpolasdval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az dvoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.
Téjékoztatd informdciok, megbeszélések a program idépontja el6tt legaldbb 2 héttel.
A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill§ 6ltozkodés

Ovodai {innepek, jeles napok

Allatok vildgnapja
Mihaly nap
Marton-nap
Mikuldsvaras
Karacsony
Farsang

Marcius 15.
Husvét

A Fold Napja

A Viz vildgnapja
Anyak napja
Madarak, Fék napja
Bucsuzd( Ballagés )
Csalddi délutan
Gyermeknap

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

A fent felsorolt linnepeken kiviili a nevel8munkaval ésszefiigg tovabbi innepeket a Pedagoégiai
Program és az éves munkaterv tartalmazza.
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10.Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

10.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség kiterjed:

Ovodaigazgatéra
Ovodavezets-helyettesre

10.2 A vagyonnyilatkozat tartalmazza

- a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét

- munkaltatdjara vonatkozé adatokat

- a kotelezettel egy haztartasban é16 hozzatartozd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét

- a kotelezett és a vele egy haztartisban él§ hozzaitartozd jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkozé adatokat.

10.3 A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz016
2007. évi CLIL torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kitelezett 4ltal
valamennyi oldalan aldirva, példanyonként kiilén-kiilén zart boritékba kell helyezni.

A nyilatkozd és az Grzésért felel§s személy a boriték lezardséra szolgdld felileten elhelyezett
aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsakor a boritékot lezdrtsk.

10.4. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat 6r26je a dolgoz6é munkaltatéja

Az Orzésért felelds személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-tételi
katelezettség fenndllasarol és esedékességének id6pontjérol tajékoztatni.

Az Grzésért felelGs személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval Iatja el.

A vagyonnyilatkozat egy példanya a nyilvantartésba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktdl elkiildnitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat csak a fent emlitett torvény 14. §-ban
meghatarozott vizsgélat soran eljaré szerv bonthatja fel.

Az Brzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozat dltala 6rzétt példanyat nyolc napon belil a
kdtelezettnek visszaadja, ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszdnt, vagy a
kotelezett 4j nyilatkozatot tett.

10.5.A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei

E tekintetben a fent emlitett torvényben megfogalmazottak az iranyadék.

10.6. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Az els6 vagyonnyilatkozatot kovetSen két év miilva, az esedékesség évében, janius 30-ig.
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MELLEKLETEK

1. szamu Melléklet

Adatkezelési szabalyzat NKT. 41§, NKT43§, 2011.évi CXIl. Adatkezelést szabalyozé torvény

Helye: SZMSZ mellékleteként
Célja: Az adatkezelés és tovabbitds rendjének meghatarozasa.

Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre vonatkozvan.
Titoktartasi kotelezettség szabdlyozdsa.

Az adatok statisztikai célu felhasznalésa: Kozoktatdasi informacios rendszer, pedagbgus igazolvany.
Legitimdci6ja: A szul6i szervezet egyetértése.

Adatkezelési szabalyzat
A gyermek adatainak kezelése és tovabbitasa
1. Felel6sség a gyermek adatainak kezeléséért

1.1 Az dvoda vezetSje felel§s a gyermek adatainak nyilvdntartasaval, kezelésével, tovédbbitdsdval

kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat el6irasainak megtartasaért, az adatkezelés

ellendrzéséért.
2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet$ adatai
» a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, &llampolgédrsaga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar éllampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartézkodésra jogosité
okirat megnevezése, szama,
» szillGje, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek évodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
> agyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok,
felvételével kapcsolatos adatok
az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

AN N N S SN

a gyermek oktatasi azonosité szama

34




e e e R e e S

v' mérési azonosité

3. A kézalkalmazott/ munkavillalé adatai:

neve (lednykori neve)

sziletési helye, ideje

anyja neve

TAl-szama, addazonositd jele

lakdhelye, tartdzkod3si helye

telefonszama

csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (tébb végzettség estén valamennyi)

szakképzettsége ' _

iskolarendszeren  kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatdrozott munkakér betéltésére jogosité okiratok adatai

tudomadnyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi jogviszonyban téltétt id6tartamok megnevezése -a munkahely megnevezése

a megsziinés mddja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

éllampolgdrsaga

a blinugyi nyilvéntarté szerv dltal killitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

a Jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélé

id6tartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalét foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEORszdma

cimadomanyozds, jutalmazés, kitiintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatdsok

a kdzalkalmazott/munkavéllalé munkébél valé tavollétének jogcime és id6tartama
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e a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a

hatarozott idejii dthelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

® a kozalkalmazott/munkavéllalé munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonydval osszefliggd

adatai
e a pedagdgus oktatdsi azonosité szama

® pedagbgusigazolvanyanak szama

® a jogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaidé mértéke

A fenti adatok kéziil a munkdlitaté megnevezése, a kdzalkalmazott/munkavéllalé neve, tovabba

a besoroldsdra vonatkozd adat kézérdek( adatnak minGsil, ezért ezeket az adatokat a

kdzalkalmazott/munkavallalé el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil is nyilvdnossagra lehet

hozni.

4. Az adatok tovabbitisa

A kbznevelési torvény az adatkezelési térvényben foglaltakkal ésszhangban meghatarozza az

intézmény dltal kezelt adatok harmadik személynek térténd tovabbitasanak szabélyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithat6? j

| A célhoz kotottség megtartasaval valamennyi

A fenntarténak, a kifizetGhelynek, a
biroségnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kdzneveléssel Gsszefiiggs igazgatasi
tevékenységet végz6 kizigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak

A pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat

KIR mikodtetjének, pedagégusigazolvany
elkészitésében kdzremiikodBknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodési helye, sziil6,
térvényes képvisels neve, annak lakéhelye,
tartdzkoddsi helye, telefonszdma, jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megsz(inése,
| mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennadlldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével sszefiiggésben

A fenntartd, birésag, rend6rség, ligyészség,
telepiilési 6nkormdnyzat jegyzéje,
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

Ovodai felvétellel, dtvétellel kapcsolatos
adatok

Az érintett 6vodanak ]

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lak6helye, tartézkoddsi helye, TAJ széma,
| szlil6, torvényes képviseld neve, laké- ll.

Az egészségiigyi feladatot ellétd intézménynek
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' tartézkoddsi helye, telefonszéma, az 6vodai |

| egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és

| gyermekbalesetekre vonatkozé adatok az

L egészségi dllapotanak megéllapitasa céljabol

| Agyermek neve, sziiletési helye, ideje, laké- | ;
és tartdzkodasi helye, szil6, térvényes |

képvisel6 neve, lakd- ill. tartézkodasi helye, A csalddvédelemmel foglakozd intézménynek,
telefonszéma, a gyermek mulasztisaval gyermek és ifjusagvédelemmel foglakozé
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet intézménynek

| igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a

veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol

I[ Igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsdhoz | A fenntarté részére

| szikséges adatok az igénybe vehetd &llami
tdmogatas igénylése céljdbél

A gyermek sajatos nevelési igényére, | A pedagégiai szakszolgalat intézményei és a

beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, | nevelési-oktatési intézmények egymas kdzott

magatartasi rende!lehességére vonatkozé

adatok

Ovodai fejl6désével, valamint az iskoldba | A szilének, a pedagdgiai szakszolgalat

lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos | intézményeinek, az iskolanak

adatok

Kedvezményre, igényjogosultsdg elbiréldséhoz | Kedvezmény, igényjogosultsdg elbirdldsa

és igazolasdhoz sziikséges adatok '

Minden, a gyermekével 0Osszefiiggd adat,

kivéve, ha az adat kozlése sdlyosan sértené a | Gyermek sziilGjével

gyermek testi, értelmi, vagy erkélcsi fejl6dését

5. Az adatkezelés intézményi rendje

5.1. Az évoddban adatkezelést végz6 vezets, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a szul6t
arr6l, hogy adatszolgdltatas kotelez6-e vagy dnkéntes. A kitelez6 adatszolgéltatis esetében kozélni
kell az alapjaul szolgald jogszabélyt.

Az dnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdasban vald
részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziil6 aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilén kell
tdjékoztatni, ha killénleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl
sz016 torvény az érintett irdsos hozzédjéruldsét irja el6. Az 6nkéntes adatszolgéltatdsi korbe tartozo
adatok gyljtésérdl az dvodavezet6 hatéroz.

5.2. A felvételi el6jegyzési naplba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t8l az dvodavezetd veszi fel. A
nyilvintartandé adatok kérében nem tartozé onkéntes adatszoigiltatishoz a sziil6 irasbeli

nyilatkozatdt kell kérni. A felvételi elSjegyzési naplé biztonsdgos 6rzésérél az 6vodavezetd

gondoskodik.

37




- soes e S T S e e

5.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdld felvételi és mulasztasi naplét a
gyermekcsoportban az 6vodapedagogusok vezetik.

5.4. Az 6vodai foglalkozasrol az ovodapedagdgus foglalkozasi naplot vezet.
5.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel kiizd§ gyermek rendellenességére vonatkozé

adatok, a gyermekvédelem kérébe tartozé adatok biztonsdgos kezelésérél és Grzésérsl

3 csoportot vezeté évodapedagégus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre 4l
iratszekrénybe zérja el.

5.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kézremdkodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott ovodapedagdgus.

5.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé megaHapitédsihoz sziikséges adatok kezelésében
kozrem(ikodik az erre felhatalmazott 6vodapedagdgus.

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

5.9. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az dvodavezets aldirdssval torténhet,

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség
6.1. Az évodavezet6t, az ovodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kézrem(kodik a gyermek

feligyeletének ellitisaban, hivatasanal fogva harmadik szemelyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel é&s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozéan, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast.

6.2. A gyermek sziilgjével kbzélhetd minden gyermekével Gsszefiiggs adat, kivéve, ha az adat kézlése
stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

6.3. Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartdsra, mulasztésra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcsi

fejl6dését gatolja vagy akadslyozza, és amelynek bekévetkezése sziili magatartasra, kozrehatasra

vezethetd vissza.
6.4. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kdzotti, a gyermekek

fejlédésével dsszefiiggs megbeszélésre. A titoktartdsi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt

vettek a nevelStestiileti értekezleten.
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6.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil§ irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az

Ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot tehet

az ovodapedagégus.
6.6. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben meghatarozott

nyilvantartdsira és tovabbitdsira, az adatok nyilvantartdsat és tovabbitdsat végzék és abban

kozremiikod6k azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo elSirdsokat.
6.7. Akdznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem

kozolhet6k.

Zard rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatérozott és
e szabdlyzatban jelzett kdzosségek egyetértésével.

Uraidgjfalu, 2025....0. 0o it

Az 6voda Sziil6i Kbzosségének képviseldi alirdsunkkal igazoljuk, hogy az adatkezelési szabélyzat
elfogadédsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

SZK elntke
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Il. szamu Melléklet

Munkakori leiras mintak

Az 6vodapedagdgus munkakdri leirds-mintéja

A munkakér megnevezése: ovodapedagégus
Kézvetlen felettese: az Gvodavezet§

Az dvodapedagégus feladatai:
> Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen,

minden teriiletre kiterjedden.

> Feladatait a kbznevelési tdrvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai
program alapjan végzi énélldan és felelSsséggel.

» A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatiroznak meg.

»  Alkoté médon egyiittm(ikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitdsa
érdekében. _ _

> Feladata az egyiittm(ikidés véltozatos és célszer(i forméjanak kialakitasa.

> Koteles megtartania pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylttmiikodés normdit.

» Eletszemléletében torekedjen a pozitlv bedllitottsdgra, m{kodjon egyltt a jo munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a
mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetGje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaldan és térgyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat.

Minden 6vénének hivatisabdl ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmai és &ltaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munk4jat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a szervezett

tovabbképzésben biztositott lehet§ségeket.

Munkakéri feladatai:

. Az érvényben lévS alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelen felkésziil a
tervszeri nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltets

eszkdzoket, segédanyagokat.

. A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségével!

o A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonséagos, kiilsg helyszinekrél,
kiséretrgl!

° Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosits tevékenységéve|
hozzajérul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz.

° A gyermekek és sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

. Részt vesz az évoda sziilGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek

megfeleléen fogad6érat és nyilt napot tart.

40



T e e A e e

. A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Gvodaban folyd nevelémunkarél, a
kisgyermek fejlédéséréi.

° Csaladlitogatast végez a gyermek Gvodai életének megkezdése elétt, de Svodas élete alatt
legaldbb egyszer azoknél a csalddokndl, akik ezt szivesen fogadjak. Tapasztalatairdl feljegyzést készit.
. Kozrem(kodik a gyermek- és —ifjusag védelmi feladatok elldtasdban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrdsaban, megsziintetésében.

° A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.

° Tamogatja az orvos, a védéné munkdjat.

° FelelSs a rdbizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!

. A gyermekek egészségiigyi dllapotardl, magatartdsardl, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejl6désérél a sziilt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

. A nevelést segité dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozds feltételeinek biztositdsardl.

o A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételéve! elsajitittatja a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabélyait, torekszik azok betartisara.

° Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddé adminisztraciés feladatokat (mulasztési
naplé, csoportnaplé, egyéni fejlédési napls). '

B Alapvet§ feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek

alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési itemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat.

. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a preventiv nevelémunka.

. Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel&zni, a szukséges intézkedéseket ennek érdekében
megtennil

. Az 6voddban olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-

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

B Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

. A pedagdgiai munkdval, az dvoda lgyvitelével és miikédésével kapcsolatos — kotelezé
oraszamon kiviili ~ rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezet§ Gtmutatésa szerint végzi.

. Nyilt hét alkalmdval lehet&séget biztosit a szuléknek, hogy betekinthessenek az 6voda életébe.
° Elkiséri a gyerekeket kirdnduldsra, babszinhdzba egyéb rendezvényre.

° Ovja az 6voda berendezési és felszerelési térgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznélt eszkdzokért felelGsséggel tartozik.

. Javaslatot tesz a szakmai eszkézk beszerzésére, feltjitdsara, karbantartisara.

. Az évoda miikddésével, a nevelstestiilet tagjaival és munkadjaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kdrilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg@6rizni.

o Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(minddssze 3-5 percben), a nevel6munka zavardsa nélkiil intézze ell
Bizalmas informéacidk kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megérzése.
A gyermekek viselkedésérsl, magatartdsarél, fejlettségi szintjérdl csak az arra jogosult személynek

adhat felvilagositdst (sziil, dvodavezets, szakember (hivatalos eljérésban) )
Az Gvoda belséletérél, gazdasdgi helyzetérél felvilagositést kils§ személynek nem adhat!

Mindezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az 6vodéra haruld feladatokbdl az 6véné kételes az alabbi részfeladatokat ellatni a vezets Utmutatssa

szerint:
helyettesités
szilGi értekezlet tartasa
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el6adas, beszamold, gyakoriati bemutaté tartdsa

szertarfelel§s

kényvtarfelelds

jegyzékonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadid&s tevékenységek megszervezése
palyazatirdsban valod részvétel

leltdrozds, selejtezés el6készitése

BECS csoport vezetése

A pedagdgiai munkat segité dajka munkakori leirds-mintéja

A munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus.
Munkajat az intézményvezetd éltal meghatdrozott munkarendben, irdnyitdsa és ellenérzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezets 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintajival
hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére! ' |
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6.

A tudomdsdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeki6ds sziil6ket tapintatosan az ovodapedagégushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellitassban. Az 6vénd mellett a nevelési terveknek
megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Ovodapedagbgus hidnyzésa esetén a délutdni 6rakban (12-16.30 dréig) feliigyel a
gyermekekre.

Figyelemmel! kiséri a busszal érkezé gyermekeket, sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozrem(kadik, segit az ételek kiosztdsaban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &gyakat, dgynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

A terem szellGztetésérél gondoskodik lefekvés elstt.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elGkészitésében kozrem(ikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelSmunkdt, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson min8ségi szolgaltatast.

Hidnyzds esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

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

Ha munkdjdt betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban Iévé vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodit.

Alkotdi médon m(ikodjén egyiitt az dvondkkel és munkatarsaivall

Jaruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!
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Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kdzrem(ikddik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kbzlekedésre.

Segiti felligyelni az udvari jatékeszkdzdk biztonsagos hasznalatat.

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

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik.

A rébizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Allandé jelenlétével feliigyeli és segiti a gyermekeket a mosddban valé tartézkodds soran.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében

megtennil

egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivézds, felmosas).
Hetente végez fertGtlenitd takaritdst a termekben, 6ltoz6kben, mosdékban.

A mosdoban napi rendszerességgel fert6tlenitést végez (mosddkagyld, WC csésze —iil6ke,
csempe) :

Fogmosé poharak egyenkénti elmosasa foly6viz alatt naponta, havonta vizkételenitése
Pihendagyak elrakdsa.

Fés(ik fertStlenitése hetente.

A portalanitdst mindennap elvégzi az dvoda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia, felnétt
0ltozd, elkiilénits)

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket havonta elvégzi.

A tisztitészereket elkilonitve a gyermekektél, biztonsdgos zart helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Ajtokat, asztalokat, székeket, butorokat sziikség szerint, de legalabb hetente lemossa, tisztitja.
Flggonydket, ablakokat negyedévente ill. sziikség szerint tisztitja.

Gondozza az évoda udvarét.(a burkolatot szilkség szerint, naponta lesopri, a virdggyat,
kiskertet rendben tartja, a szemetet dsszegydijti az épiilet el6tt is)

A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Udvari jatékeszktzoket el6késziti a jatékhoz.

Segit a gyermekek oltoztetésében, vetkéztetésében séta ill. torna foglalkozés elétt.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelSsséggel haszndlja és ovja, a biztonsagtechnikai és

tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.
A munkamegosztds alapjén — az 6voda elhagyésakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezérésat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel§sséggel tartozik.
Munkakérilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekr6l pedagdgiai informdciot, az Gvoda bels6életérsl, gazdasagi helyzetérdl

felvildgositast nem adhat.
A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az évoda
vezetGje iddnként megbizza .
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindéssze
3-5 percben), a munkafolyamat zavarédsa nélkiil intézze el.

Kilonleges felelgssége:

° A villamos és egyéb ilizemeltetés(i gépeket az elSirdsoknak megfeleléen, a munkavédelmi
elGirasokat betartva koteles hasznalni és épségiikre vigyazni.

. A t(z -, munka-, és vagyonvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja.

o A munkaidé befejezése elftt csak az intézményvezetS engedélyével hagyhatja el a
munkahelyét.

J A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel elftt sziikséges bejelenteni az

intézményvezetének a helyettesités megszervezése érdekében.

Bizalmas informdciok kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése. Az dvoda belss életérs! felvilagositast kiils6 személynek nem
" adhat!
A gyermekek viselkedésére, magatartasara, vonatkozd sziil6i tdjékoztatasra csak az 6véné jogosult.

Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil!
A takarité munkakéri leirds mintéja

Kézvetien felettese: az 6vodapedagogus.
Munkdjat az intézményvezetd 4ltal meghatarozott munkarendben, irdnyitdsa és ellenérzése alapjan,

csoportmunkdjat a csoportvezetd évodapedagdgus irdnyitasa alapjén végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdciés és beszédmintajaval
hasson az évodas gyermekek fejlédésére!

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

A tudomdsara jutott pedagdgiai informaciékat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziilSket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A takarité altaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

® Acsoportvezet§ évond altal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasiban,
Oltztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellitisaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban aktivan koézrem(kodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

® A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremiikddik, az
6véné Utmutatasait kovetve.

* Figyelemmel kiséri a busszal érkez6 gyermekek tavozasat, szlikség szerint segit az 6ltoz6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelSmunkdt, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Részt vesz a gyerekek gondozasdban,feliigyeletében. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja
a helyes viselkedést (példdul ltozkédés sorrendje, ruhdk dsszehajtdsa, cip6k parositisa,
kulturdlt étkezés, kandlfogds, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

* Figyelembe veszi a gyermek képességi szintjét , annak megfelelen nyuijt segitséget.

® Azdvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyGjtson minGségi szolgéltatast.
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®* Az o¢voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre &lljon.

® Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak.

® Munkaid§ alatt csak a hdzban 1évé vezets engedélyével hagyhatja el az dvodat.

¢ Alkotoi mddon mikaédjén egyiitt az dvénékkel és munkatarsaival!

® Jaruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz!

® Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban
a vezet6 és az 6voné utmutatdsai szerint részt vesz.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetének,
évonének.

® Akdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremkodik.

® Acsoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Allandé jelenlétével felligyeli és segiti a gyermekeket a mosdéban valé tartdzkodas sordn.

® Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében

megtenni!

A takarité egyéb feladatai:

© Az dvoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivézas,
felmosds).

O Hetente végez fert6tlenitd takaritist a termekben, 6ltéz6kben, mosdékban.

© A mosddban napi rendszerességgel fertétlenitést végez (mosddkagyld, WC csésze —
iil6ke, csempe)

© Fogmosé poharak egyenkénti elmosésa folyéviz alatt naponta, havonta
vizkGtelenitése

o Pihen6agyak elrakasa.

o Féslik fert6tlenitése hetente.

© A portalanitdst mindennap elvégzi az évoda egyéb helyiségeiben (iroda, logopédia,
felnétt 6lt6z8, elkilénits)

© A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szitkséges fertStlenitéseket havonta elvégzi.

o Atisztitdszereket elkiildnitve a gyermekektél, biztonsdgos zart helyen tarolja.

© A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

o Ajtokat, asztalokat, székeket, bitorokat sziikség szerint, de legaldbb hetente lemossa,

tisztitja.

Flggdnydket, ablakokat negyedévente il szikség szerint tisztitja.

o

© Gondozza az 6voda udvarit.(a burkolatot szilkség szerint, naponta lesdpri, a
viragégyat, kiskertet rendben tartja, a szemetet Osszegy(ijti az épiilet el6tt is)

O A csoportszoba névényeit dpolja, szilkség szerint lemossa, atiilteti

© A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

O Udvari jatékeszkozdket el6késziti a jatékhoz.

o Legalabb hdromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemdijének lehlzdsarol.

Jarvényos id8szakban, tetiivel valé fert6z6ttség idején az 6voné kérésére gyakrabban
is.

e Egyéb rendelkezések;

© Az dvoda targyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és évja, a biztonsagtechnikai és
tdzvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.
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o A munkamegosztds alapjdn — az dvoda elhagydsakor - ellenérzi az ajték, ablakok
bezarasat.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

© Munkakorilményeinek javitdsahoz szlkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
o Agyermekekrél pedagégiai informaciot, az 6voda belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositdst nem adhat.
o Agyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit.

o Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartoz6 feladatokat is, amellyel az évoda

vezetdje id6nként megbizza .
o MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit

gyorsan (minddssze 3-5 perchen), a munkafolyamat zavardsa nélkill intézze el.

e Killonleges felelssége:

o A villamos és egyéb lizemeltetés(i gépeket az el6irdsoknak megfelelSen, a
munkavédelmi el6irdsokat betartva koteles haszndlni és épségikre vigyazni.

o Atlz -, munka-, és vagyonvédelmi el§irdsokat mindenkor betartja.

o A munkaid6 befejezése elStt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a

munkahelyét.
o A szabadsagigényt min. 2 héttel az igénybevétel el6tt szitkséges bejelenteni az

intézményvezetSnek a helyettesités megszervezése érdekében.

Helyettesités esetén a dajkai munkakér szerinti munkakari leirds 1ép érvénybe. Munkajit annak
megfeleléen kell ellatnia

Bizalmas informaciok kezelése:

Kotelezettsége a hivatali titok megérzése. Az dvoda belsS életérdl felvilagositast kiilsé személynek

nem adhat!
A gyermekek viselkedésére, magatartasdra, vonatkozé sziili tdjékoztatdsra csak az 6véné jogosult.

Mind ezek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil!
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. szamu Melléklet
Az iratkezelés szabalyai, ligyvitel
BEVEZETO

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — az 1995. évi LXVI. térvény a kéziratokrdl, a
kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél, valamint a kézfeladatot ellité szervek
iratkezelésének altalinos kovetelményeirél sz616 335/2005. (Xil. 29.) Korm. rendelet 3. §(2)
bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, a 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak

szerint keriilnek megallapitasra:

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.2 Az iratkezelési szab3lyzat célja

A szabédlyzat célja, hogy az Uraitjfalui Bezerédj Amalia Ovoda iratanyaganak szakszerii
kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatésagat biztositsa. Az Iratkezelési
Szabdlyzat az iratok biztonsagos &rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ell4tasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabalyozza.

1.2 A szabilyzat hatdlya

A szabdlyzat hatélya kiterjed az évodaban kinevezett, megbizasi vagy egyéb foglalkoztatssi
jogviszonyban 4ll6kra, akik az dvodiban iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal dsszefiiggs

barmilyen tevékenységet végeznek.
2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATA]

Az 6voda iratkezelését Ggy kell ellatni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovébbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, dtja kévethets, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennaild személyi felelGsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel8zhetd, a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd miikddéséhez
megfelelé tdmogatast biztositson.
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Az 6vodaban folyé iratkezelés felelése az igazgato.

Feladatok:

a postai kildemények atvétele;

a beérkezett kiilldemények érkeztetése;
a napi posta szétosztasa;

a kimend levelek postazasa, kézbesitése;

az iratok selejtezése; az iratok nyilvantartasa, iktatokonyv vezetése;
a kimend iratok tisztazasa, postai el6készitése.
3. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

a. A killdemények atvétele

Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus rendszeren
keresztiil. Az intézményhez érkezé kiildemények atvétele az igazgato feladata.

b. A kiildemények felbontasa

- Az intézmény nevére és cimére érkez§ kiilldeményeket az igazgatd, tartés tavollétében az

igazgato bontja ki.
- A névre sz616 kiildeményeket a cimzett bonthatja ki.
4, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az 6vodaba érkez6 hivatalos iratokat iktatni kell. Nem kell iktatni: a reklamanyagokat,
tajekoztatokat; meghivokat, Udvozlé lapokat; nem szigord szdmadasi bizonylatokat;
bemutatdsra, vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat; nyugtakat, pénziigyi
kimutatdsokat, szamldkat; munkaiigyi nyilvdntartdsokat; bérszamfejtési iratokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvdntartasokat; kézlénydket, sajtétermékeket; visszaérkezett
tértivevényeket. Iktatni kell a sajat kezdeményezés(i, kimend iratokat, a szervezeti
egységeknél keletkez6, bels6 haszndlati dokumentumokat (munkatervek, testiileti
jegyz6kényvek stb.), valamint a szervezeti egységek kdzétti intézkedést igényld iratokat.

Az iktatdssal és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethet6 és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen. A hivatalos iigyintézésben elektronikusan
érkezett e-mailt nyomtatas utdn iktatni sziikséges.
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5. AZ UGYIRATOK KEZELESE

5.1 Az irat készitése, kiadmanyozasa, az irat kilalakja Az iratnak tartalmazni kell az intézmény
nevét, székhelyét, az iktatészamot, az elintézéjének megnevezését, az ligyintézés helyét és
idejét, az irat alairéjsnak nevét, beosztasat és az intézmény kérbélyegzbjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetéleg az érdekelt személyes
tajékoztatisaval is elintézhets. Telefonon vagy személyes tajékoztatds keretében térténg
lgyintézés esetén az iratra r3 kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és
az lgyintéz6 aldirdsat. Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatédrozatnak
tartalmaznia kell a déntés alapjdul szolgalé jogszabdly megjelslését, illetéleg, ha a déntés
mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast meginditd kérelem
benyujtasra térténg figyelmeztetést. Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtdrténte, tovabba az irat atvételének napja megallapithaté legyen,

5.2 Kiadmanyozés

A levélnek tartalmaznia kell az iktatdszdmot, targyat, az dgyintézé nevét, bélyegzé

lenyomatot.

5.3 Az irat kézbesitése

Ajaniott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhaté iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének idépontjarél az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell
elkiildeni. Kézbesitéssel slirgés esetekben szabad kildeményeket tovabbitani. Hazon beliili,
szlil6k részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban késziilnek, melyen a
cimzett datummal, alairissal jelzi az eredeti dokumentum atvételét. Minden egyéb esetben
atadé-atvételi nyilatkozat késziil, vagy aldiréiv a tudomdsulvételrdl, tajékoztatasrol.

6. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES

6.1 Irattirozas

Az irattéri terv meghatirozza az egyes irattari tételszdmhoz tartozé iratok korét, azok
megdrzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének éveétd| kell szdmitani. A hataridé nélkiili Orzési id6vel
megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutéd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni
az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhets tételeit, tovabba azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez a levéltir nem jérul hozz — ha a levéltar masképp nem rendelkezett
= Gtven év utdn &t kell adni az illetékes levéltarnak.

6.2 Selejtezés

Az irattarba &rz6tt iratokat legaldbb étévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 8rzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejért. Az iratok selejtezését az
intézmény igazgatéja rendeli el és ellendrzi. A selejtezésre szint iratokrél jegyz6kényvet kell
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késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét
és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6kinyv kettd példanyét meg kell kiildeni az illetékes
levéltirnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a
visszakiildott selejtezési jegyzGkonyvre vezetett hozzéjaruldsa alapjan lehet. Ha a nevelési-
oktatdsi intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé ugyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a
jogutod iktatékonyvébe kell vezetni. Az irattir stvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyit meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutod
nélkil sziinik meg, az intézmény igazgatdja a fenntartd intézkedésének megfelelGen
gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellitisirél. A jogutéd nélkil megsz(ing
intézmény irattdrdban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrél sz6!6 tajékoztatast az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.




[

| Irattdri
[ tételszam |

UGYKOR MEGNEVEZESE

|

J

e

Orzési id6 (év)

|

VEZETESI, IGAZGATASI £S SZEMELYI UGYEK

|

nem selejtezhetd

|

|

l
‘f 1. Intézmény létesités, és atszervezés, fejlesztés
f 2. Iktatokdnyvek, irat selejtezési jegyz6konyvek f nem selejtezhetd
' |
L 3. Személyi, bér- és munkaiigy ‘ 5
Munkavédelem, tGzvédelem, balesetvédelem, baleseti
4. jegyz6kdnyvek, min6sité iratok, kdziizemi szerzGdések,
szakhatésagi vélemények
Fenntartéi irdnyitds/ rendeletek, hatdrozatok, koncepciok,
3. ellenérzésés jelentés/
6. Szakmai ellen6irzés 1(¢
Megiéllapodasok, birdsagi, dllamigazgatdsi tigyek/allds és
egyébpalyazatok, tanulményi szerz6dések, megbizésok,
7. kézfoglalkoztatds, munkaltatdi igazoldsok foglalkoztatassal 1C
kapcsolatban/
8. Belsé szabdlyzatok, programok, tervek, hazirend 10
9. Polgérivédelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikék, vezets iutasitdsok,
hatdrozatok, nevel6testiileti hatdrozatok, jegyz6konyvek,
10. feljegyzések, hirdetmények, kérelmek, javaslatok fenntarté 5
felé, nyari szakmai gyakorlatok dokumentumai
11. Panasziigyek, reklaméciok 5
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NEVELESI UGYEK

Nevelési kisérletek, ajitdsok (IPR)

33.

szakmai ellenérzés

dokumentumai

f 12.
| |
13. I Torzskonyvek nem selejtezhe
14. Felvétel, dtvétel p
Naplék (felvételi, mulasztasi, csoport),
16. ovodai szakvélemények
18. Pedagdgiai szakszolgalat/kérelmek, vélemények/
19. S5zuUl6i kbz6sség szervezése, m(ikodése
Szaktandcsaddi, szakértsi vélemények, javaslatok, ajanlatok,
2Q. egyéni fejlesztés dokumentumai
24, Gyermek- és ifjisdgvédelem, egészségvédelem
A gyermekek egyéni fejlddési napléja, tanksteles korg
5 gyermekek névjegyzéke, felhivdsok, felmentési, térlési
. hatdrozatok, voda véltozas dokumentumai, igazolds
6vodaldtogatésrol
GAZDASAG! UGYEK
Ingatlan nyilvdntartds, kezelés fenntartas épiilet tervrajzok, ) )
27 helyszinrajzok, hasznélatba vételi engedélyek hatarid6nélki
28. Téarsadalombiztositas 5C
29. Leltdr, dli6koz inyilvantartas, vagyon nyilvantartds, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmoldk, kényvelési
bizonylatok /adat szolgaltatasok, tajékoztatok, jutalmazdsok,
30. segélyek, dllamkincstari iigyek, megrendelések, drajanlatok, 5
kdrbejelentések, dtvételi igazolasok, munkamegrendelések
A gyermekek elldtdsa, juttatdsai, téritésidijak, tulfizetések,
32, [hatralékok, tovabbszamlazasok, igazolds 6vodaztatasi 5
tamogatdshoz, gondozasi dijak dokumentumai)
|-
Szakért6i bizottsdg szakértsi véleménye, orszagos pedagdgiai-
20
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Uraiujfalui Bezerédj Amalia Ovoda
4.szamu szabalyzata
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szo16 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1)-(4)
bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében

1. A gyermek csalddban torténd nevelkedésének el6segitése, a gyermek
veszélyeztetésének megel6zése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az
intézmény minden dolgozdja kdteles jelen szabalyzat mellékletét képezd és mindenki
szamara elérhetd helyen taldlhaté ,Jelz6lap” kitsltésével irdasban, a gyermek
egészséges lelki, testi fejl6dését veszélyeztets kériilmény, tény, esemény észlelését
haladéktalanul, de legkésGbb 3 munkanapon beliil az intézmény vezetSjének,
akaddlyoztatdsa esetén kijeldlt helyettesének jelezni. A »Jelzélap” minden részének
kitdltése kotelezd, kiilénos tekintettek a datum és alairas részére. '

2. Az intézmény vezetGje, akadélyoztatasa esetén kijeldlt helyettese az atvett , Jelz6lap”
tartalmat megvizsgalja, sziikség esetén a kitéltével az esemény részleteit tisztazza. A
JJelzblap” dtvételének tényét, az stvétel pbntos datumanak, atvevd aldirdsanak és az
intézmény bélyegz6 lenyomatanak feltiintetésével , Atvettem” megjeldléssel az atadd
szamadra haladéktalanul visszaigazolja és az atvett »Jelzblap”-ot leiktatja.

3. Amennyiben az atvett ,Jelz8lap” alapjan az intézmény vezet6je megéllapitja, hogy
veszélyezteté ok nem &ll fenn, a jelzélapot , Intézkedést nem igényel. Datum, aldiras”

megjegyzéssel latja el.

4. Veszélyeztetd ok fenndlldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetSje Ugy itéli meg,
hogy a veszélyeztets ok pedagdgiai eszkdzokkel megszintethetd, akkor az intézmény
kisérletet tesz a veszélyeztetd ok pedagdgiai eszkdzokkel térténd megsziintetésére.
Ennek eredményességét az intézmény vezetSje rendszeresen figyelemmel kiséri,
dokumentalja és azt a ,Jelz6lap” alszdmaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztets ok
sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitdsardl rovid feljegyzést készit,
a feljegyzést alszamkeént iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok megsziintetése a
pedagégiai eszkozok alkalmazdsaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztetd ok
tovabbra is fennall, akkor az intézményvezets i »Jelzélapot” allit ki, iktatja majd
haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil tovabbitja a gyermekjéléti
szolgaltatdst nydjté szolgaltatonak: Sarvar és Térsége Tobbcéld Kistérségi Tarsulas

Gyermekjoléti Szolgalata

5. Veszélyeztet6 ok fennilldsa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai
eszkdzokkel nem sziintetheté meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az
intézményvezeté haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon belil a Jelzblap”-ot
tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nydjté szolgéitaténak.

6. Sdlyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt
veszélyeztetd ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak,
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sulyos elhanyagoldsanak jelei észlelhetéek, az intézményvezet6 haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil a ,Jelz8lap”-ot tovabbitja az intézmény székhelye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgaltatast nyujté szolgaltatonak, valamint életet, testi
épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényl6 esetben a gydmhatésagnak és/vagy
arenddrségnek is.

7. Az intézmény vezetSje, akadalyoztatisa esetén kijelélt helyettese a ,Jelzglap”
gyermekjoléti szolgalat felé térténd tovabbitasaval egyidében, de legkésébb 3
munkanapon belil tajékoztatja a ,Jelz6lapot” kitsits, észlels személyt a tovabbitas
tényérél. Amennyiben a ,Jelz6lap” nem keriil tovabbitdsra, errdl is téjékoztatast nyujt.

8. Azintézmény vezetGje, a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgaltatd visszajelzésének
megérkezését kdvetSen irdsban tajékoztatast nydjt a jelzdlapot kitolt6, észlels személy
szamara.

9. A ,Jelz6lap” nyomtatviny megfelel§ szamd biztositdsardl, minden dolgozé szamara
elérheté helyen térténé taroldsardl, tartalmanak és  taroldsi helyének
megismertetésérél az intézmény vezetSje koteles gondoskodni ugy, hogy a jelzés
megtétele ne (itkézhessen akadélyba. A JJelzélap” elérhetSségének helye:

6vodaigazgatdi iroda

Nyilatkozat

A 4. szamu szabalyzatot megismertem és tudomésul vettem, hogy jelzés elmaradasa esetén
munkajogi és biintetSjogi felelGsséggel tartozom:

Uraiujfalu, '
Aldirds: w5 0030
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JELZOLAP

Kéri-e az adatai zartan kezelését? igen — nem

Zant adatkezelés kérése esetén kérjik, hogy a jelz8lapot Ugy téitse ki, hogy a jelzd személyre/intézményre utals adatok,
informaciok csak az elkiildnitett - zértan kezelends - részen jelenjenek meg! Téjékoztatjuk, hogy a Gywt. 17. § (2a) bekezdése
alapjan a gyermek bantalmazasara, elhanyagolaséra vonatkozé jelzést tevé intézmény, személy adatait erre iranyulé kilon

kérelem hidnyaban is zértan kezeljiik.

A gyermek(ek) neve: A S LR RN N i s o A B
Sziiletési helye, datuma: ...

Anyjaneve: ..................................

Lakcime/ tartézkodasi helye: ........ .. .. ..

Szul6, gondviseld neve, cime, telefonszama:
A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:

<
Zart adatkezelés kérése, vagy béntalmazas, elhanyagolis esetén - zartan kezelendd adatok:

Mit tett a jelzést kuld® a probléma megoldésa érdekében?

Milyen megoldast it sziikségesnek a gyermek(ek) szamara?

A jelzést kuldé neve/megnevezése és elérhettsége:

alairas
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5.szamu szabalyzat

Az anafilaxias sokk évodai kezelésének eljarasrendje

2025.
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Uraitjfalui Bezerédj Amalia Ovoda
nevelStestilete az alabbi eljérasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergids reakcié. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valé érintkezést kévetSen madsodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja
valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre
reagdl és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

a.) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Rovarmérgek

Gydgyszerek

Latex

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése
Az anafilaxids reakcié egyértelmdi jele, ha nagyon rossz kbzérzet alakul ki. A kévetkezé

tinetek perceken beliil megjelennek, igy kiiléndsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.
e nehézlégzés, zihdlas
® anyelvduzzanata
e duzzanat/szorité érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadélyozottsiga és/vagy rekedt hang
kéhécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy 6sszeesés
sdpadtsag és elesettség (kisgyermekek)

® @ o o @

A fenti felsorolds nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.

c) Elsésegély, teend6k anafilaxia esetén

A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergiajat kivdlto allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allanddan keriiljék azokat| Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az

anafilaxia tiineteit.

Anafilaxia, vagy annak gyanuja esetén a pedagogus kérje elsGsegélynyijtasban képzett
személy segitségét és egyidejleg hivja a mentdszolgdlatot is, a mentd megérkezéséig tartani
kell a ment6k utasitisait. A mentd megérkezéséig az 6vodapedagégusnak, a nevel§-oktats
munkét segit6 dolgozénak kell kézremiikodnie a bajba jutott ellatasaban.
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Tajékozddjon és dontse el, hogy

1. atinetek megfelelnek —e az anafilaxiznak?
Ha igen, hivjon mentét.

2.van-e elérhetd adrenalin hatéanyag tartalmd autoinjektor a betegnél vagy az

intézményben?
Ha igen valakivel hozassa a beteghez.

3.elérheté-e az intézményben az anafilaxia felismerésben és az autoinjektor hasznilataban
képzett elsGsegélynyijtd? Ha van, hivja a beteghez.

4. a beteg nyilvdntartott-e ismert allergiasként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmii igen a vdlasz, a képzett elsGsegélynyijtd a .
bajbajutott combja kézépsé harmadanak eliilsé-oldalsé részébe adja be az elgirt mennyiség(
adrenalint. Az els&segélynydjté személy a nem diagnosztizalt, latens betegeknél csak az
Orszdgos Mentészolgélat utasitdsara haszndlhatja az autoinjektort.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eléretéltétt, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az autoinjektort Ggy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
veszélye esetén a pedagégus is hasznilhassa egy meghatirozott adrenalin adag
combizomba juttatasdra. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos!

Amennyiben elegendé adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtzodott a tiire és
az Epipenen taldlhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetSen a beteg fekiidjén le, emelje fel Iibait.

Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljén fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldaldra kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.

Mi a kiilénbség az EpiPen és az EpiPen Jr kdz6tt?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb3zé mennyiségben. Ha 30 kg-nél nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozbtti testsily esetén az EpiPen Jr a
megfelel6. Az orvos hatérozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szdmaéra.

Az adrenalin fényérzékeny. Az adrenalint a kiilsé csomagolasaban mindig 25 oC alatti
hémérsékleten kell tarolni, lefagyasztani nem szabad. Az eszkézt a lejarati idén tal hasznilni
nem szabad ! Feladatellatasi helyenként 1db EpiPen Jrinjektor biztositasa sziikséges a lstens

6vodas gyermekek részére.
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Eljdras 6vodaban és az évodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben allergias
gyermek van az évodaban

A szil6 feladata:
® Az eljdrdsrend fiiggelékében szereplé adatlap kitoltése és leadésa, a gyermeket
neveld pedagdgus részére az orvos altal megdllapitott diagndzisrol
® Agyermek dllapotdrél vald folyamatosan téjékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

* Hozzdjarulds az EpiPen injekcié beadasahoz, amennyiben erre sziikség van.
* Agyermek kezelSorvosa elérhet§ségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

* Aallergids gyermekek részére sziilsk altal biztositott EpiPen Jrinjektorok taroldsa .
e Azalkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
® Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergids gyermeket nevel6 pedagégus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begydijtése a sziil6té|.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijel6lése és lathatova tétele.

A gyermeket életkoruknak megfelelen felkésziteni, ha problémat tapasztalnak,
széljanak a pedagégusnak.

e Ellendrizze folyamatosan az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta
és szintelen-e. Ha nem, szoljon az intézmény vezetGjének.

® o o o

A dajka feladata:

A lejért szavatossagl, fel nem hasznalt tollat csomagolasédval egyiitt a szakrendel6kben
megtaldlhaté veszélyesanyag-gy(ijtébe helyezze el.

Az eljérdsrendrél sz616 tajékoztatast az 6voda vezetSje az Uj sziil6k részére minden év elss
szil6i értekezletén megteszi.
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Megismerési zaradék:

Alairdasommal igazolom, hogy az Urai

¢s Mukéodési

Ujfalui Bezerédj Amalia Ovoda Szervezeti
Szabalyzataban valamint annak mellékleteiben foglaltakat
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem
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