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1. BEVEZETO

A Berekfirdé Kozségi Onkormanyzat Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
nemzeti koznevelésr6l sz616 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogzti az
intézmény bels és kiilsd kapesolatait, meghatérozza a szervezeti felépitést tovabba a mitkodésre

vonatkoz6 valamennyi rendelkezést, amelyeket Jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belst szabalyzatok betartdsa
az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben
az intézmény vezetGje munkaltatéi jogkorében intézkedést hozhat.

A szilok, illetve a kilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetbjét, vagy helyettesét.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenck
az adott koznevelési intézményben. A kozoktatasi mtézmények miikodésének legfontosabb
szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, SZMSZ- nek tartalmi elemeit jogszabély hatarozza

meg.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben Jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat ¢l térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. ASZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elbirésai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmeény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



4. INTEZMENYI ALAPADATOK

Intézményi azonositok

Hivatalos név: Berekfiirds Kozségi Onkorméanyzat Csicsergd Ovoda
Székhely:5309 Berekfiirds, Fiirds utca 9

Tipus: Ovodai nevelés

Alapit6: Berekfiirdé Kézségi Onkormanyzat

Az alapit6 okirat kelte:2013.01.01

Az alapité okirat szdma: 237/2012.sz(X11.17 .) sz. hatérozat alapjan
2013.01.01 1épett hatélyba
Az alapitas idépontja:1992.09.01

Fenntarté: Berekfiirdd Kozségi Onkorméanyzat
Cime: 5309 Berekfirdd Berek tér 15

OM azonosité: 201914

Torzskonyvi nyilvintartisi szima:661968
Engedélyezett Iétszam: 40 £

Ovodavezets: Szendreiné Kiirti Judit



Az intézmény alaptevékenységei

Az évodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiild, jovahagyott
pedagdgiai program szerint folyik.

A 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 8, §. (1): Az 6voda a gyermek harom
¢ves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen talalhatd lakéhellyel, ennek hidnydban, tartozkodssi hellyel
rendelkezd harom éves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

A nevelési- oktatasi intézmények miiksdésérdl szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
szerinti dvodai nevelés.
A Gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. torvény.

- A 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk dvodai

nevelésének, iskolai oktatdsanak iranyelveirdl rendelet alapjén elkészitett sajatos nevelési igényii

gyermekek fejlesztési terve.

Az intézmény szakdgazati besorolisa, szakfeladatai:

Szdma Tevékenység megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas

Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, elflatasa; a

nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25.
pontja szerint — integralt nevelés keretében: egyéb pszichés
fejlodési zavarral (silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozisi zavarral) kiizd




5. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Az 6voda vezetGsége

Az 6voda vezetbje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabily nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatassra, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében Jogkorét jogszabilyban elirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek

rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
Az évodavezetd kapcsolatot tart a sziil 5i kozosséggel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatira a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
Ovodavezeté minden iigyben, a helyettes, a munkakori leirdsban szereplé ligyekben. A bélyegzdk
hasznalatanak részletes szabélyait kitlon szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betslts alkalmazottja, az 6vodavezetd.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az 6voda mikodésével kapesolatos valamennyi

kérdésre. Déntési jogkore a kivetkezdkre terjed ki:

* A pedagégiai program elfogadisa.

» Az SZMSZ elfogadasa.

¢ A hazirend elfogadasa.

* Az 6voda éves munkatervének elfogaddsa.

* Az ¢voda munksjat atfogé elemzések, értékelések, beszamol ok elfogadisa.



® A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa.

* Azintézményi programok szakmai véleményezése.

* Az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

® A sajit feladatainak és jogainak struhazasa.

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatirozott
iddpontokban és tém4ban. Rendkivilli neveltestileti értekezletet kell osszehivni, ha az
érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezetSje vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a
jelen van. A nevel6testiileti értekezletekrdl Jegyzbkonyvet kell vezetni.

3.3. Az 6vodai munkakdzosségek

Az intézmény a szervezeti és mikodési szabalyzataban kételes szabalyozni:

* aszakmai munkak6zisségek egyiittmiikodését,
¢ aszakmai munkakdzosségek kapesolattartisanak rendjét,
* aszakmai munkakozosségek részvételét pedagogusok munkdjanak segitésében.

A neveldmunka fejlesztése érdekében - a neveldtestiilet érdeklBdési korének megfelelden - szakmai
munkakozisség szervezhet.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az ovoda szervezeti dbraja mutatja.

rrrrr

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munksja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.



A munkakézosség vezetdjét a tagok valasztjdk megbizasuk 1 nevelési évre sz6l. A munkakdzosség
létrehozasardl a neveldtestiilet a eévnyitd értekezleten dont, majd megvalasztja miikodési rendjét,
¢s Osszedllitia munkaprogramjat. Részt vesznek az Ovodiban folyé nevel6-oktaté munka
tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelésében, az oOvodai tehetséggondozas
jegyében kezdeményezett héaziversenyek megszervezésében. A munkakézdsségek alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakomokok munkdjinak segitése, javaslattétel a mentor
ovodapedagogus megbizasara, A munkakdzosség — az Gvodavezets megbizasira — részt vesz az
6voda pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.

A pedagdgusok kezdeményezésére, intézmények kozoiti munkakozosség is létrehozhato.
Szakmai munkakoz6sségre atruhdzott neveldtestiileti feladatok

° Véleményezd jogkdrébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés, amelyben a
nevelGtestiifetek véleményez joga van.

* Az 6vodai szakmai munkakozosség a nevelés eredményességére vonatkozéan javaslatot
tesz a tovabb fejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészitd programokra, modszerekre, szakmai
eszkozfejlesztésre.

* A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése

* A szakmai munkakozosség vezetdie egyuttmikodik az intézményvezetSvel az
intézményben foly6 nevel8-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen
beliil:

* részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszedllitasdban,

* dontés a tovabbképzési programokrl,

* aszakmai munkak6zosség tevékenységét Osszehangolja az intézményi célok megval6sitasa
érdekében, kiildnosen az adott évi mindségeélok tekintetében,;

A szakmai munkakozosség egyiittmiikadési feladatai

* Gyakoroljak a nevelotestiilet altal atruhdzott Jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat

® Részt vesznek az 6vodavezetd szakmai munkdjanak irdnyitésdban, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében.



Javitjak, koordinaljik az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik 2 pedagégus allashelyek palyazati anyagit.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriils, nem gyakornok pedagogusok szaméra segitd pedagogus kollégat
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajét, tapasztalatair6l negyedévente
beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajit
tamogatd szakmai vezet8k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

A szakmai munkakdz6sség kapesolattartisi rendje

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben, valamennyi munkakoz6sség
legalabb 2 értekezletet tart. A munkakd&zosségi értekezletet a munkak6z6sség-vezetd hivija dssze.
Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az 6vodavezet8 vagy az helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza. Sajét tevékenységik iranyitasara
koordindlasdra munkakézosség-vezetot valasztanak, akit az évodavezetd biz meg, legfeljebb &t

évre,
[ ]

A szakmai munkakd20sség pedagdgusok munkdjét segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnytijtasra,

a szakmai munkakdzosség szakmai tevékenységébe vald bekapesolodas lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevilt pedagdgiai médszerek 4tadasara,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé foglalkozasainak latogatasara,

a szakmai munkakdzosséghez tartozo pedagbgusok foglalkozasainak litogatasara, a
fejlesztendt teritletekre torténd ramutatasédra, a fejlédéshez kézvetlen szakmai segitség
nyujtasdra,

a szakmai segitségnyiijtosi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysagénak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott nevelési évben ell4tands konkrét segitségnynijtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.
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Szakmai munkakozésség mitkodésérdl minden nevelési év kezdetén dontenek az
ovodapedag6gusok mely a munkatervben van dokumentalva.

A munkakizosség-vezetd

A munkakézdsség vezetdje képviseli a munkakgzosséget az 6voda vezetGsége felé és az Gvodan
kiviil is. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdz0sség tevékenységének a szervezése,
irdnyitasa, a tagok munkéjanak koordinilasa, eredményeik rogzitése, az informaci6esere
lebonyolitasa az 6voda vezetése és a pedagogusok kozott. A munkakozdsség vezetd Osszedllitja a
kozdsség munkatervét és az dvodai munkatervben szerepld idépontokban beszamol a vezetésnek
a munkakozosség tevékenységérdl.

A munkakdzosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagogiai munka belsé ellendrzésében. Iranyitja
¢s Osszefogja a munkakszosség teriiletéhez tartozé szakmai feladatokat, a munkakozosség tagjait,
segiti feladataik végrehajtisaban. Munk4jukat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gylijt és terjeszt a vezetdség ¢lé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozoan.
Osszeillitja a munkakézosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit, illetve a selejtezésre
Jjelolt eszkozoket.

Osszefoglald értékelést &s beszamolot készit a munkak6zosség munkajarsl.

Részletes feladatait a Munkakori leirds tartalmazza,

S.4. Nevel§-oktaté munkit kzvetleniil segitd alkalmazottak

e dajka
® pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakéri lefrasok tartalmazzik. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az

Ovoda szervezeti 4brdja mutatja.
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5.5. Sziilgi kozosség

Ovodénkban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitk6dését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikodik. A szildi kozosség sajat szervezeti &s mikddési szabalyzatuk szerint
miikodnek. A szervezet alapegységei az évodai csoportok sziil 6i kdzosségei.

Sziiléi szervezet jogai

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az 6vodiban a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ugyek targyalasakor képviselsjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérsl, valamint
a képvisel6 személyérsl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor.

3.6. Az é6voda szervezeti 4brija

A szervezeti felépités meghatirozdsanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eloirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelGen magas szinvonalon lathassa el. A
raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, a helyi adottsdgok €és az igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti format.

ala- és folérendeltség

Ovoda-

vezetd

/ NevelGtestiilet

Nevel§-oktaté munkat segiték,




egyéb foglalkoztatottak

azonos szinten bellil mellérendeltség

Ovodavezets Sziil6i szervezet
pedagégusok technikal alkalmazottak pedagogiai munkat segitdk
6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

Az bvoda vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka trvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhizott vezetdi Jogkort és ellatja az ezzel dsszefiigg feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete
Jogkore:

¢ Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott Jjogkoroket
e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas
Jogszabalyok hat4skorébe utalnak

* Szabilyozza az ¢voda szervezet miikodését, tovabbé az dvoda élet belss rendjét

¢ Meghatirozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és médjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzGdéskotésekre, levelezésre és aldirisra, az 6voda
képviseletére jogosultak korét

e Ellen6rzi az 6vodai nevelé-oktatd munkét, az dvoda ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését

» Intézkedik a rendkiviili essmények bekovetkezésekor
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Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd 4ltal meghatarozott
esetekben az aldirasi jogkorét

Dont-kérelem esetén—a gyermek 6voda latogatasa alél torténd felmentésérsl

Feladatai:

Munkéltatoi feladatkor:

Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
engedélyez a szabadsagot.

Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafe gyelmét, intézkedik, tények alapjan mindsit.
Irényitja és Osszehangolja az Gvoda — pedagégus és nem pedagdgus beosztasi
dolgozobinak tevékenységét.

Az §voda dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, Jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkit végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz,
Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.
Kapcesolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb hatésagokkal,
az oktatést iranyité minisztériumokkal és hattérintézményeikkel

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az ovoda miikadését, a zavartalan nevelo-oktaté munka feltételeit, az 6vadai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

Gondoskodik az 6voda élet demokratikus legkdrérol, az egymast segftd emberi kapcsolatok
erdsitésérél, a sajat, valamint az o6voda dolgozbinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérsl

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozoé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszeril megszervezésérdl &s ellendrzésérsl

Irdnyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarél és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdemeényezéseinek felkaroldsardl és tamogatisarél, a nevelotestiileti
dontések végrehaijtasardl, a nevelétestiileti értekezletek megtartasardl

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat

Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit.
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Szervezi az dvoda és az 6vodaval kapesolatban 16v6 kiilsd szervezetek, valamint az 6voda
¢s a csalddok kozotti kapesolatokat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Irdnyitja a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szill6i értekezet, szili
fogadénapok, SZK - értekezletek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviselGjével

Taniigy igazgatasi feladatkér:

Elkészitteti a taniigyi nyilvantartisokat, a statisztikdt, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridés tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését,

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérd! és hatiridére torténd tovabbitasarol
Pedagdgiai feladatkor:

Szervezi és irdnyitja a nevelGmunkat, Jovahagyja a csoportok napirendjét.

Javasolja a pedagégiai program mddositasat, a munkatervet, és a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellendrzi és értékeli csoportlatogatisok alkalmaval az ovodapedagogusokat, tovabba
dllands jeileggel a munkafegyelem betartdsét, adminisztrativ tevékenységiiket.
Kezdeményezi és timogatja a nevelé—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisité és
11jit6 torekvések kibontakozasat

Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez,

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Gazdalkodasi feladatkor:

Osszeallitja az intézmény koltségvetését a fenntarto elSiranyzati keretein beliil, takarékosan
gazdalkodik.
Kapcsolatot tart a gazdasdgi ellaté osztaly vezetdjével
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* Egyuttmikodik a gazdasdgi ell4té osztallyal a munkaerd, a gazdalkoddsi, a fejlesztési és a
karbantartasi tervekkel kapesolatban, illetve a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések, az
el6irt munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartisdval kapcsolatban

* Gondoskodik az egész Gvodat érintd targyi feltételek megteremtéséral

* Szervez és ellenérzi a beszerzéseket

* Ellen6rzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozést, a selejtezést, javasolja a feluyitast,
biztositja a karbantartast.

e Feligyeli a karbantartési és felujitasi munk4latokat

* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérs!

¢ Ellenérzi az étkezési dijak szabélyos kezelését, az étkeztetds lebonyolitasat, a munka— és
tiizvédelmi okiatast,

6.1. A kiadmdnyozds és a képviselet szabalyai

A kiadményozés rendjét a fenntarto 4ltal kiadott utasitss szabélyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a Jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi bintetés kiszab4sa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapesolatos
munkaltatéi intézkedések iratait:

* Az egyéb szabilyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapesolédo kotelezettségvallalisokat:

* Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodé  domtéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket:

* Akozbensé intézkedéseket;

® A rendszeres statisztikai jelentéscket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatisokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének és
irattdrazdsinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimen§ leveleket csak az imtézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i az mtézményvezetd
altal-alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban-megjel6lt helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a Jjogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérd] a fenntarté —indokolt esetben —meghatérozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet,

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a
jogviszony létesitésével, médositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét,

A képviseleti jog atruhazasarél sz6lo nyilatkozat hianysban —amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat, helyettesitésr8l szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
¢ljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e ¢vodai jogviszonnyal

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositisaval és
felbontas4val,

* munk4ltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

® azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos iigyekben

e telepiilési 6nkormanyzatokkal val iigyintézés soran

o adllami szervek, hatosagok és birdsag elétt

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetbje elbtt

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

* anevelési-oktatssi intézményben miikods egyeztets férumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakodzosségekkel, a szilsi szervezettel, az 6vodaszékkel, az intézményi
tanaccsal,

* mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasiban és miikodtetésében érdekelt gazdasigi és

civil szervezetekkel
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* azintézmény belsd és kiilsG partnereivel

® megyei, helyi gazdasagi kamarsval

* azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

* munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

* Sajtonyilatkozatot az intézményrgl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
dvodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalsssal jar6 jogugyletekben valé jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartéi, miikédtetdi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziiksé ges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik magasabb
vezetli beosztasban 16vé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1. A nevelétestiilet feladat- és hataskorének atruhizasa

A nevel6testilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok kozil nem ruhdzhatja 4t dontési
Jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabdlyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési Jjogkorét:

* az oOvoda munkajat atfogd  elemzések, értékelések, beszimolok  egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
* az6voda éves munkatervének munkakozosségeket érint$ részeinek elfogadasarol;

* atovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelStestiilet dontéséit és hatdrozatait altaldban —a jogszabdlyokban meghatirozottak
kivételével- nyilt szavazissal és egyszerdi szotbbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlal6 bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenl6sége esetén
az 6vodavezetd szavazata dont. A nevelbtestitleti értekezlet Jjegyz8konyvét a kijelslt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az dvodavezets, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestitlet Jeleniévd tagjai
kaziil két hitelesitd irja ala.
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8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI £S ADMINISZTRATIV
FELADATAI

A pedagdgusok altalanos pedagogiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési torvényben
szerepld elbirdsok, az 6voda pedagégiai programjabol kovetkezd tevékenységek, a hazirend ide

vonatkozo elbirdsai hatirozzak meg.

9, A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetSk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az dvodavezetd tart6s tivolléte esetén a helyettesitendé vezetd frasban biz meg egy feleldst.
Az bvodavezetd tavolléte alatt a vezet helyettes az intézmény felelds vezetdje.

A vezet6 hiinyzasa esetén halaszthatatlan intézkedés esetén intézkedésre jogosult a munkarend
szerint munkit végz8 legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezé pedagdgus.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t8] augusztus 3 1-ig tart, rendjér6l az oktatdsi miniszter évenként
rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az

¢ves munkatervben az érdekelt kozosségek véleményének meghallgatasivat.
Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 15.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkako6zdsségi tervek elkészitési
hatarideje:/amennyiben a nevelStestiilet alakit munkakozisséget/ szeptember 15,
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Az 6vodai munkaterv tartalmazza az évodai innepélyek, értekezletek iddpontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziiléi értekezletek, a
munkak6z6sségi munkaterveket, az 6vodai felvételi tdjékoztatok iddpontjait, a pedagdgiai
programban el&irtak adott nevelési évre vonatkozé aktudlis feladatait, a bemutaté 6rik rendjét. A
munkatervet az 6vodapedag6gusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fiiggeszteni és az 6voda
honlapjan kozzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitva tartisa

Az 6voda épiilete 6.30-t6l 17.6rdig tart nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az
ovodavezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve nyéri zaras alatt nyitva tartas csak az
intézmény vezetbje altal engedélyezett programok idétartaméira lehetséges. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagégusok benntartézkoddsi rendje, munkaideje

Gyermekek

Az ¢vodaba érkezd gyermekek dvodankban 2 részben osztott csoportot alkotnak.

Az 6voda épiilete hétfotol péntekig 6.30 6ratél 17.00 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét, 6vodai ellatdsat az intézmény 6.45 6ratol - 16.30 oraig biztositja.

Reggel 6.45 6ratdl 7.30-ig, illetve délutan 12.30-t01 16.30 Ordig Gsszevont csoportban torténik a
gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek dvoddban tartézkodasdra vonatkozo szabalyokat a hdzirend régziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartis ideje alatt a gyermekekkel minden
csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.
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Az intézményt szombaton, vasérnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje altal

engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6] valo

eltérésre esetenként, az intézmény vezetdje adhat engedélyt irdsbeli kérelem alapjan.

Az 6voda a nyéri sziinetben az éves munkatervben meghatérozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idSpontjat szintén a munkatervben hatirozzuk

meg.

Pedagégusok

Az 6vodapedagogusok jogait és kételességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglal6
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedaggusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzik. Az
ovodapedagogus az 6vodaban az évodavezet altal készitett beosztas szerint tartézkodik.
Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az 6vodéban megjelenni, az
aznapi munkdba 4llasa eldtt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan. A munkaboél valé rendkiviili tAvolmaradasat, és annak okét Iehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel hét 6raig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérél
gondoskodhassanak.

Az o6voda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltoltends kotelezd draszamat a mindenkor érvényben
1évd jogszabélyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 &ra,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditandé idé 32 6ra.

A kotelezd 6ran felili id6t az adminisztricids munka elvégzése, a tevékenységekre vald
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatssa (pl.: csaladlatogatas, fogaddora
stb), rendezvényeken val6 részvételre forditands, iil. igyintézésre Gvoda érdekében.

A pedagégusok munka idejiikré] naprakész munkaid6-nyilvantartast vezetnek. Az ovoda
vezetdje hatiarozza meg, hogy a munkaidé évodai foglalkozasokkal le nem kotott részében
(8 Ordbdl 4 orit) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési
intézményben kell eltdlteni. Errdl a pedagdgus szébeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztis a
neveldtestiilet tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében ellatands feladatok kiléndsen:
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® az dvodai tevékenységekre valo felkésziilés;

¢ agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Fejlddési Naplo);

* tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok;

* az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

» szildi értekezletek, fogadodrak megtartisa;

* részvetel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

* részvetel a munkaltaté dital elrendelt tovabbképzéseken:

* 6vodai kirandulésok, Gvodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

* részvétel a munkakozodsségi értekezleteken:

¢ nevelés nélkiili munkanapon az Gvodavezetd 4ltal elrendelt szakmai jelleglh munkavégzés;

¢ részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

® o6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés;

* csoportszobdk rendben tartdsa és dekoricidjanak kialakitasa,

* A pedagégusok napi munkarendijét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd dvond
allapitja meg.

® A csoportnapl6t az 6vénd a csoportjsban tartja, hogy a helyettesités megoldhat6 legyen.

* APP altal el6irt intézményi szintfi rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusok jelenléte
kételezb az alkalomhoz illé ruhaban.

* A dvoda 6sszes munkatérsnak joga van a sajat vallasanak gyakorldsira, amennyiben az nem
iitkozik a keresztény ideologiaval.

* Betegség, hianyzis esetén a munkakezdés elbtt telefonalni kell az 6vodavezetbnek, aki
megszervezi a helyettesitést. Az njboli munkaba allast szintén az ovodavezetdjének kell
jelezni, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig,

A neveld — oktaté munkat kézvetleniil segits alkalmazottak munkarendje:

¢ Az 6vodai neveld munkéaban az 6voda nyogodt 18gkorének biztositisaban minden teriileten
fontos segitdje az Gvondnek.

* Az egész intézményt érinté iinnepélyeken a pedagdgusokkal e gyiitt vesznek részt.

¢ Feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
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9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglatkozdsok

Az 6voddban az Gvodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziil6k
igényeinek figyelembevételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovifoci, stb). Az
egyeb foglalkozdsokon 6vodapedagogus is részt vesz.
Kirandulasok
¢ Az 6vodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka elbsegitése érdekében,
csoportjaik szim4ra kirandulast szervezhetnek.

* A kirandulés tervezett helyét, idejét, az ovodapedagogusok a nevelési tervikkben rogzitik.
Egyéb rendezvények

* Az intézményben bérmilyen rendezvényt csak az dvodavezetd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény idgje alatt a feliigyeletrdl, az éplilet allagmegovasardl a

rendezvény szervezje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

9.6. Az 6vodai iinnepek, hagyomdanyok dpolisdval kapesolatos feladatok

Az ¢voda hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének

megdrzése, dregbitése az 6vodakozosségnek joga és kotelessége.
A vendégek meghivasard! — a nevelbtestiilet javaslata alapjan — az dvodavezeté dont.

A mindennapi ¢letbe beépiild hagyomanyaink:

* agyermekeink életéhez kapcsolddo tinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
* magyar néphagyomanyokhoz kapcsolédé tinnepek

* atermeszettel szorosan Hsszefilggd tinnepek

¢ nemzeti innepeink.

* Aziinnepek felsorolasat a Pedagégiai Program tartalmazza.
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9.7. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatinak célja, hogy:

* biztositsa a vezetSknek a megfelel mennyiségfi, ¢s minéségii inform4ciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a déntések megalapozasat,
¢ jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményekt6l valé eltérést,
* megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
¢ tirja fel a szabalytalansagokat, hianyosségokat, mulasztasokat,
* biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok
szerinti mitkkSdését,
* vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
A folyamatos ellenSrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetbje
felelés. Az ellendrzés éves iitemezédsét az oOvoda munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezéscvel. Ellentrzést végez az 6voda egészét illetden az ovodavezetd, /amennyiben alakult
munkako6zosség a munkakozosség vezetdk/.

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd moédon értékeli a
pedagégiai feladatok végrehaijtasat, azok Ssszhan gjat.

A célellenérzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatirozott probléma
feltardsira iranyulé esefi jellegii vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témdra iranyuld, sszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja az altaldnosithaté kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

Utbellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjén tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatdra iranyul.

Az dvodavezetd rendkiviili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasit a
szakmai munkakozosség, az dvodaszék és a szitli kozosség is.
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e Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakézosség-vezetével, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossigok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az 4ltal4nosithato tapasztalatok Gsszegzésére nevelGtestiileti, vagy
munkakézosségi értekezleten keriil sor.

A pedagogiai ellenbrzés teriiletei:

* A pedagégiai tevékenység teriiletén kiemelkeds ellenérzési feladatok:

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtisa,

¢ amunkatervi feladatok hatiridés megvalositdsa,

* anevelés tartalméanak, szinvonalénak viszonyitdsa a kovetelményekhez,

* apedagogusok szakmai és mddszertani munk4jénak vizsgalata,

* valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

* agyermekek képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

* a torzskdnyvek, csoport - , mulasztisi - , és fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszer(i
vezetésének ellendrzése,

* atilorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e aszakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,

* agyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,

» afenntart6 4ltal eldirt ellenbrzések végrehajtasa,

o Ertékel6 (realizal6) megbeszélés

» Az ellen6rzési jelentés leadasat kovetd héten érickeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, &s a kedvezd tapasztalatokat is célszeri
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ré kell mutatni.

¢ ahibdk és a mulasztasok jellegére,

® arendszerbeli okokra,

¢ az el6idéz6 korilményekre,

o afelelGs személyekre.

* A megéllapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositisira, az
ellen6rzott tevékenység javitisara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld

megbeszélésen egyeztetik,
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e Az ériékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzot
teriilet felelSs vezetGje, és az intézményvezetd ltal kijelslt személyek.

o Az ellendrzést kivet intézkedések

* Az értékelb megbeszélés utin a szitkséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a vezetd
koteles elvégezni.

¢ Intézkedik:

¢ ahibak, hidnyossdgok javitasarol,

e akaros kovetkezmények ellenstlyozisarél,

o amegel6zés feltételeinek biztositasarol,

* azmntézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatdsarol,

¢ afelelsség vizsgalatirol, annak modjarél,

¢ akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel elismerésérdl.

» Kirivé szabélytalansig vagy hidnyossig esetén az intézmény vezetGje rendeli el a
szitkségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fogyelmi eljarast.

e Belsd cllendrzésre jogosultak az dvodavezetd, a / munkakozbsség vezetdk/, Gvodavezetd
altal megbizott 6vodapedagdgus, gazdasagi figyintéz6.

Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége

¢ Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés irdnyit6ja. Ellen6rzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésikre, és a teljes intézményi miikddésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

 biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

¢ hataridSket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok Osszedllitasara,

* megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mikodését,

¢ megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

¢ elrendeli az ellenGrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
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9.8. Intézményi védd, 6vo elbirdsok

Az intézményben, a nyitvatartisi idében csak Ovodapedagogusi feliigyelettel tartézkodhatnak a
gyermekek.

Az 6voda minden gyermeke szAmdra biztositja a biztonsdgos koriilmények kézott és egészséges
komyezetben torténd gondozast, nevelést, a jétékido, pihensids, szabad mozgas, étkezési lehetGség
beiktatasaval, életkoranak &s fejlettségének megfeleld alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a
fizikai és lelki er6szakkal szemben.

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

Az intézményben a balesetbiztonsig szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megeldz6 magatartasi formak kialakitdsa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tiiz- €s balesetvédelmi oktatisban részesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelése tart. Errdl Jjegyzékonyv készil. Minden
dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi el&irasokat. Az mtézményben
és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeszségiigyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kavetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetsk.

Az évoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelS-oktatdé mumka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoéinak biztonsigat és egeszségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:

* atermészeti katasztrofa,

e atiz,

* arobbantissal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az dvoda épiiletét, vagy a
benne tartdzkodé személyek biztonsigit fenyeget§ rendkiviili eseményre utalé tény jut a

tudomasdra, koteles azt azonnal kézolni az intézményvezetbvel, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelbssel.
A rendkiviili eseményré] azonnal értesiteni kell

e afenntartot,

* tiiz esetén a tizoltosagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz-
¢s bombariado tervben talalhaté kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre Jogosult felels vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével (a felelds dolgozo kij elolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* Akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

¢ Akoézmivezetékek (giz, elektromos dram) elzdrdsardl

® A vizszerzési helyek szabadda tételérdl

o Az e¢lsdsegélynyiijtds megszervezésérsl

® Arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tiizoltésag, tilzszerészek)

fogadasaroel

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitsé szerv vezetdjét az intézményvezetdnek vagy
az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alsbbiakrél:

o A rendkivili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl
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* A veszélyeztetett épiilet Jellemz4irdl, helyszinrajzarél

® Azépiletben talilhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrol)

* Akozmi (viz-, gdz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérsl

* Az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol

* Az épiilet kiiiritésérsl
A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozéja kételes betartani.

Az dvoda az 6vodavezetd altal kiadott ~Honvédelmi intézkedési terv” c¢imii dokumentumban
hatérozza meg a kitlénleges jogrend esetén szitkséges teendéket, 6vé-véds rendszabalyokat.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatd 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, séritlés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezs intézkedéseket:

® asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziilt értesitenie kell,

¢ abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell szimtetnie,

* minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.

E feladatok ellatisdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi ovodapedag6gusnak is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériiltte]l csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkoz4ssal meg kell vamia az orvosi segitséget.

Az intézményben t5rtént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet§jének ki kell vizsgélnia,
A wzsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelGzése érdekében és a szikséges intézkedéseket veégre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, tArgyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16vH
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemeny miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni, A Jjegyzdkonyvek egy-
egy példinydt — az elektronikus tton kitsltstt Jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitéltstt Jegyz8kényv kinyomtatott példanyét, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a szilének. A JegyzOkonyv egy példanyst az

intézményében meg kell &rizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset Jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak minésil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre llG adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy szem¢lyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

* a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben
€letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

* agyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasit,

* a gyermek silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

*  a besz€l6képesség elvesztését vagy feltiinG eltorzuldsat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
kérosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megelbzésére.

9.10. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban az évoddval

Az Gvoda a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az dvodaba érkezé idegeneket az dvodavezetd fogadja. Hétvégén, tinnepnapokon és nydri zards
ideje alatt (a kijelolt figyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetGjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Az $vodaban valé tartézkodds szabélyai:

* Az intézménybe 1ép5 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeloit helyen,
személynél tartézkodhatnak.

* A csoportélet latogatasara az évodavezetd engedélyével keriilhet sor, a csoportélet
Iényeges zavarasa nélkiil.

¢ A sziildk, vendégek fogadisa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
teremben, vagy az innepély helyszinén térténik.

* Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartisi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjsk meg
az nevelémunka rendjét.

® A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat és a Hazirend vonatkozd elbirasainak
megismerése és megtartasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasiban, illetve igénybe veszik,
hasznaljsk helyiségeit.
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9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvénossdga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (szil6, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti, Az Alapit6 okirat, Pedag6giai Program, a Hazirend és az Szervezeti
és Miik6dési Szabilyzat egy-egy nyomtatott peldanya megtalalhaté az 6voda irodajaban.

A Hazirend egy példanyat a sziildknek az 6vodaba tortené  beiratkozaskor atadjuk (vagy
elektronikus aton), valamint a Hazirend legfontosabb szabalyait tartalmazé kivonatot nyomtatott
formaban is kézhez kapjdk.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddk felvilagositast kérhetnek az

ovodavezet6tol elézetesen egyeztetett id6pontban.
Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

* afelvételi lehetéségral szol6 tajékoztatot,

* abeiratkozisra meghatirozott id8t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

* a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiged értékelésének
nyilvinos megallapitésait &s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazs — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitisait, egyéb ellenbrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

* a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

¢ a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartisaval,

* aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

® az dvodapedagdégusok szamit, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szdmét, az

egyes ¢soportokban a gyermekek 1étszamat.
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10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A bels6 kapcsolattartis rendje

Gyermek kizisség

Az Gvodinkba érkez6 gyermekek intézményiinkben 2 vegyes ¢€letkordl részben -osztott
csoportszerkezetii csoportot alkotnak.

Az 6vondk torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék egymas feltétlen
elfogadasa, a masik, a massag tisztelete . A pedagbgusok talaljanak alkalmat arra, hogy a csoportok
kdzos programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kizdsség

A neveltestillet tagjai alkoté médon egyiittmiikodnek a neveldmunka fejlesztésében, a
nevelbtestiileti egység kialakitisaban

Az 6vonSk neveld munkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavolevs 6vond helyettesitését a
testiilet tagjai egyenld ardnyban végezzék, az 6voda érdekének és az egyéni érdeklédésnek

megfelelden.
A technikai dolgoz6k feladatai. A munkakori lefrésokban tételesen felsorolva.

A szitlok kizbssése

A szil6 tekintse magaénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartassban és
fejlesztésében. A sziil6k hozzanak létre kozosséget az Gvoda munkajénak segitésére a gyermekek

eredményesebb nevelése érdekében, és a sziili jogok érvényesitésére.
Sziil6i jogok
A szildt megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vélasztasinak Joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdeklidésének, és sajat vilagnézeti meggy6z6désének megfelelden
vilaszthat kézoktatési intézményt.

A sziil6 joga, hogy.

Igényelje, kezdeményezze:

* atargyilagos ismeretkozvetitést,
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* csalddos foglalkozdsok szervezését,

o avallas- és erkélcsi nevelést,

Megismerje.
* apedagogiai programot,
* az SZMSZ -t, a hazirendet,
¢ A sziiléi szervezet, SZMSZ-t
* gyermeke fejlddésének jellemzait, értékelését,
Részt vegyen:

® aszildi szervezet munkajaban
* aszil6i képvisel6k megvélasztassban,
® az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
* az 6voda nevelési munksjaban,
+  irasbeli Javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.
Sziilék kotelességei

A szitl6i (gondviselsi) kotelességek:

Gondoskodjék utodjardl, biztositsa gyermeke:
* testi, értelmi, érzelmi,
o vallas - erkolesi fejlddésének feltételeit, nevelését, tankételezettségének

teljesitését.
Figyelje és segitse gyermeke:

* személyiségének sokoldalit fejlddéséért,
* kozosségbe illeszkedését: a hazirend betartiséval,

* Kapesolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,

* Tartsa tiszteletben az intézmény vezetSinek, dolgozéinak jogait, emberi méltosagat.

* Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziilék szobeli tajékoztatisa

Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési soran rendszeres szobeli tajékoztatist tart. A szébeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilsk csoportos tajékoztatdsa a szill6i értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
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Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok szill6i kozossége szimdira az intézmény nevelési évenként legaldbb 2 -szer a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes szill6i értekezletet tart az ovodapedagdgus vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezietet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az ovodapedagogus és a sziil6i

szervezet a kdzdsség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a szillék értesilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
be kell bemutatni a csoportban neveld 1j pedagogusokat!

Szil6i fogaddorak rendje:
A pedagbgusok a szildi fogadddrikon egyéni tajékoztatist adnak a gyermekekrdl a sziilok
szimdra. Ha a gondvisel6 a csoportos 6vondk, vagy az intézményvezet altal kezdeményezett
fogad6oran kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot
egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziilok irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény a gyermekekrdl sziiléi igény szerint (max. félévente) t4jékoztatast ad a Fejlodési
Napléban rogrzitett fejiédésérs] Pedagégiai vélemény dokumentum elkészitésével.

A sziildkkel valé kapesolattartas modjai:

e csalddlatogatas

e szil6i értekezlet

* nyilt napok

o fogadé orak

o  kozos kiranduldsok

® kozos csaladi délutanok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiillénb6z6 programok szervezésében segitse a sziild — gyermek

kapcsolat elmélyiilését /pl kozds kiranduldsok a gyermekekkel és a sziil6kkel, iinnepi késziilodés,
stb./
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10.2. Az 6voda kiilsé kapesolatai, a kapesolattartds rendje

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az évodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd

képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonboz

tarsintézményekkel.

Az intézmény a munka megfeleld szintii irdnyitdsinak érdekében a vezetdség allando
munkakapcsolatban 41l a kovetkezd intézményekkel:

Berekfurd6 Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és Pol garmesteri Hivatala
Berekfiirdé, Berek tér 15

Veres Zoltan Altalanos Iskola Berekfiirdd, IV. Béla kiraly ut 1.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Oktatési Kozpont Megyei Pedagogiai
Intézet Szakmai és Szakszolgalat
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszol galat Megyei Szakértoi Bizottsaga
Szolnok Aradi ut 20
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszol gilat Karcagi Tagintézménye
Karcag, Kisujszallasi it 45
Karcagi Tobbeélu Kistérségi Térsulds Szocialis Szolgaltatd Kozpont Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Karcag, Piispokiadanyi 6t 33.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras, Kossuth tér 1,
Orvosi rendeld, Berekfiird Berek tér 1

Védondi Szolgalat, Karcag
Bod Laszl6é Miivel6dési Haz és Konyvtar Berekfirdd, Fiirdd utca 2
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A Pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartisért és a pedagoégiai szakmai szolgaltatisok
igénybevételéért a vezetd felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziildk sziikség esetén felvegyék a
kapesolatot a szakértdi bizottsaggal, i génybe vegyék a nevelési tanacsadés szol galtatasait.
Megszervezi tovabb4 a pedagégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagbgiai értékelés, a taniligyigazgatdsi szolgaltatasok szitkség szerinti
igénybevételét. A gyermekjoléti szolgélatokkal a kapcsolatot tartja. F eladata, hogy megelézze a
gyermekek veszélyertetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 gyermekek (szileik) és a gyermekjoléti szolgélatok kozott.

Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgéltatokkal val6 kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
térvényben elbirt, évenként esedékes sziirbvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgilatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért a vezetd a

felelds.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagégiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitdséval és a kormanyhivatal operativ kézremitkodésével végrehajtand6 pedagogiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzh
tanfeligyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését
€s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értckelését, valamint az intézmény ellendrzését
¢s értékelését.
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11.ELJARASRENDEK

11.1. Az  elektronikus fton el64llitott papiralapd  nyomtatvinyok

hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely csak
elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon
szabdlyok érvényesek az elektronikus okiratnak minésiild dokumentumokra, valamint az egyéb
elektronikus dokumentumokra,

Elektronikus okiratnak min6siil az oktatdsért felelds miniszter &ltal jévahagyott rendszer
alkalmazisaval elektronikus tton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus aldirassal kell
ellatni, és elektronikusan kell t4roni.

Az 6voda az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan cléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus aldfrast kizirolag az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

* A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsild dokumentumok hitelesitési
rendje:

* Az utolsd bejegyzést kovetd sorokat 4thiizissal kell érvényteleniteni.

* El kell helyezni a papir alapit dokumentumon a hitelesitésj zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd al4irisat és az intézmény hivatalos korbélyegzs
lenyomatét és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 6sszetiizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is,hogy
a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbél 4l1. Ez esetben a hitelesités szdvege:
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Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszémozott oldalbél/lapbdl All.

PH

.......................................... hitelesit6

11.2. Az elektronikus tton elGallitott, hitelesitett & tiroit dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak minésiild, a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok:

* Az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositisa
* Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
* A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
¢ Az oktober 1-jei pedagogus és tanuléi lista.
A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabdlyoknak megfeleléen kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelen és a megkiildott adatok irdsbeli tirolésa, hitelesitése nem

sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haloézataban
egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az évodavezet6 férhet hozza.

A mappéban tarolt dokumentumokrél tanévenként biztonsagi masolat késziil kiilsé adathordozora,
elsdsorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az ikfatott elektronikus dokumentumok és az egyéb
dokumentumok. Minden adathordozén egyértelmi felirat szerepel a tarolt tartalmat illetSen. Az
iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megérizni a selejtezés ideéig,
vagy a levéltari taddsig kell az erre a célra szolgalé lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozé torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.
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11.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagogusok részére torténd

rendelkezésre bocsatisdnak rendje

Az intézmény pedagdgusai az irodabdl kolesonon vehetik a munkajukhoz sziikséges informatikai
eszkozoket. Az irodaba telepitett eszkozok is a pedagdgusok rendelkezésére 4llnak.

11.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet &s ellatds rendje

Az dvoda biztositja a gyermekek szdmara az egeészséget nem veszélyeztetd €s biztonsigos dvodai
ellatas feltételeit.

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feligyeletérol, a nevelés egészséges és

biztonsigos feltételeinek megteremiésérsl.

Az évodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, fogorvossal, védéndkkel az orvosi ellatas
érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapodasban megjelslt modon és rendszerességgel
litja el az 6vodas gyermekeket. Az dvoda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd
munkdjidhoz a szitkséges felidteleket biztositsa: vizsgilati hely, id8, 6vondi feligyelet. A
védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A nevelési év sordn meghatérozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és védéna latogatja
az ovodakat.

Az bvodiba jaré gyermekek intézményen beliili egészsegiigyi gondozasat, az Gvodat latogato
védond latja el:

¢ Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsigban és egészséges komyezetben nevelkednek-e.

» Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az ovodapedagégusokkal. Elhanyagolas esetén

Jelez a Gyermekvédelmi szakszolgélat felé. Eldzetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz
az dvodai egészségnevel$ programokban.

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal meghatirozott

szabalyokat szigorian be kell tartani: fertotlenités, takarités, mosogatas €s mosas soran.
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Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias és mas krénikas betegségeir6l a sziil s t3j ékoztatja a csoportos
6vonét.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton valé részvétel, ennek szabdlyozdsa az intézményi munkavédelmi szab4lyzatban
talathato.

12.ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019.év 11. hé 18. napjan a neveldtestilet Altali elfogaddsaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A felilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2015. 09. 01, év napjan keészitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

o a fenntartd
e az dvodavezetd
® aneveldtestiilet

® 3 sziiloi szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony miik6déséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitisok elirasait

az intézmény vezetbje a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatisa nélkil is mddosithatja.

12.2. A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi elbirds alapj4n, illetve Jogszabalyvéltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, az Ovodaszék, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ,
moédositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.
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Ovodavezet

12.3. Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mitkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2019. év 09. ho
18. napjin tartott lésén megtargyalta. Aldirasommal tamilsitom, hogy a szill6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Berekfiirdé., 2019. év 11. hénap 18.nap

sziil6i szervezet képviselGje
A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2019 &v 11.ho 18.napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag
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12.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)
bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

e Szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. szama melléklete Védoruha, munkaruha juttatas
szabalyai az vodaban
* Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2. szémii melléklete Nem rendszeres személyi juttatasok

(fejezet és cimmegjelolések)
vonatkozaséban az intézmény fenntart&ia egyetértési jogkort gyakorolt,

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

fenntart6 képviseldje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Védéruha, munkaruha juttatds szab4lyai az 6voddban

Munkaruha. védéruha szabélyzat
Mt. 165. §(2) bek., Kjt. 1992. XXXIII. 79§-4nak (1.) (3) (9), 1993. XCIII:54.§ 65/1999, (X11.22)

EUM rendelet

Juttatis rendje:

Az 1994. januar 1-én hatalyba lépett Népjoléti torvény 88.§-a, valamint a 65/1999. (22.) EGM
rendelet a tevékenység figyelembevételével hatérozza meg a védbeszkozoket.

Véddruha:

Az 6vodakban az 6vodapedagogust, gondozot, dajkat (akik részt vesznek a gyermekek
gondozasiban), egyéni védéfelszerelésként vedokopeny, véddruha illeti meg. Ez lchet: fehér
képeny, fehér pols, fehér puldver. (Ez a rendelet 2000. augusztus 01-t51 kotelezd .) A konyhai
dolgozok szdmaraa fehér kopeny, fehér nadrég, fehér polo, fehér zokni, fehér védosapka
egeszségligyi okbol kotelezs. A HACCP elbirdsa szerint a konyhéba csak fehér késpenyben
szabad belépni.

Munkaruha:

A dajkaknak és a konyhai dolgozoknak a takaritssi feladatok elvégzéséhez szines kopenyt kell
biztositani.

Kihordasi idé:

A véddrubanak kihordasi ideje nincs. Ha elhasznalodik, leselejtezés utan wjat kell biztositani. A
védéruha a munkaltaté tulajdona.
A munkaruhinak (kopeny) kihordasi ideje: egy ¢v. (takaritasi feladatokhoz: szines kopeny)
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A juttatasi id6 letelte utén a munkaruha a kozalkalmazott tulajdonaba marad. Ha a juttatasi id6
lejarta el6tt a kozalkalmazott munkaviszonya megsziinik, az elhasznilodas figyelembevételével
gondoskodni kell az értékaranyos megvaltasrol.

Védoéruha, munkaruha tisztdn tartdsa:

A védruha tisztAn tartisarél a munkaltaté gondoskodik.
A munkaruha tiszt4n tartasar6l a munkavallalé gondoskodik.

Labbeli juttatas az 4116 foglalkozisiiak részére

A Miv. Kozl. 1982, évi 4. sz4mdaban 7001./1982 (MK.4) MM. Szam( mfivel6dési miniszteri
utasitas V.1. pontja alapjan az ¢vodapedagégusok véddfelszerelésében a védSkopenyen til az
alléfoglalkozasiiak szimara késziilt 14bbeli juttatisat és hasznalatat is eléirja.

Az 6vodapedagbgusok gy6gypapucsra, papucsra, gyogycipdre, cipére jogosultak. Ez egészségiigyi
okok miatt is fontos, mert a csoportszobsba nem mehetnek be kinti cipében.

A dajkak a takaritasi feladatok miatt cstiszasgatlé labbelire jogosultak.

Az 1994-ben hatalyba lépett 88.§(2) bekezdése értelmében a népj6léti miniszter hatirozza meg az
egyeni véddeszkoz juttatast, mely feladatnak a 25/1996. (VIIL.28.) NM tett eleget.

A népjoléti min.22§-a szerint, alamint a 3/1979.(V.29.) EUM rendelet szerint az alabbiaknak

megfeleloen kell véddfelszerelést biztositani az dvodai dolgozoknak:

Munkakér Egyéni védifelszerelés
6vodapedagégus védbruha, polo, sportruhizat, sporteips és

allofoglalkozasiiak szamara késziilt 1abbeli
juttatds (papucs, ¢ipd)

dajka, gondoz6né VédOkapeny, védéruha, és dliofoglalkozastak
részére késziilt libbeli juttatds (papucs, cipd)
takarit6 (dajka végzi) Cstiszasgatlo Iabbeli, gumikesztyfi, fehér

védosapka az ebédeltetésnél
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Kihordasi ideje nincs, nem megy 4t a dol gozo tulajdondba, selejtezésre keriil,

munkakor munkaruha
dajka Szines képeny a takaritashoz

Kihordisi id6 egy év, a tisztantartasrél a dol goz6 gondoskodik.

A mindenkori kéltségvetési évben meghatarozott osszeg keretében juttatunk a dolgozoknak munka
¢s védérahat. Az SZMSZ II/3 pontjaban meghatérozott feltételek biztositasa a munkaruhazat
hasznélataval val6sithaté meg.

Az eltavozo, illetve 0 dolgozdk munkaruha Osszegét a vezet$ ardnyosan, illetve sziikség szerint
oszthatja. A maradék 6sszeg az 6voda dolgozdbi kézott feloszthatd,

2. sz. melléklet — Nem rendszeres személyi juttatdsok

Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldirdnyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodo
Juttatdsok eliranyzat-maradvanya hasznalhat6 fel.

A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jévahagyott része hasznalhat6 fel
a dolgozdk jutalmazasara. A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszab4lyok lehetoséget adnak
— természetbeni juttatisként is kifizethets. A jutalom kifizetése sordn torekedni kell a
koltségkimél6, lehetbleg adomentesen nyujthat6 juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérsl a kozalkalmazottak tekintetében a munksltatoi
jogokat gyakorlé vezeté dont.

A kifizetésre keriil jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkori hatalyos Jjogszabalyokban
meghatirozott mértéket.

Az 6voddban személyi juttatasok kifizetésére a gazdasagi év koliségvetésében tervezett Juttatas
elbiranyzat hasznalhaté fel a gazdasigi év végéig.
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3. sz. melléklet - Iratkezelési szabdlyzat

A szabélyzat készitésének célja, tartalma, hatdlya

Az §vodai , Iratkezelési Szabalyzat™ a kazokiratokrdl, a kézlevéltarrol és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl sz6l6 1995. évi LX VL torveny és késobbi médositasai, valamint a 335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az 6vodai ugyvitellel kapcsolatos iratkezelés rendjét, a
feladatokat és végrehajtasuk modjat,

A fentiekb6l kovetkezden a szabalyzat tartalmazza:

e aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatirozasit,

o akildemények atvételére, bontdsara, elosztasara;

¢ aziratok nyilvantartasba vételére;

¢ az iktatobélyegz6, az iktato és mutatdkonyv hasznalatira;

* aziigyiratok intézésére;

* az iraftiri kezelésre;

* aziratok selejtezésére és levéltari atadasira vonatkozd el6irasokat;

®  az irattari tervet.

A szabélyzat hatdlya kiterjed az 6voda iigyvitelét folyamatosan ellaté dolgozdkra, valamint az
esetenként kijelslt tigyintézbkre.

Az 4vodavezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az | Iratkezelési Szabalyzat™ kells
példanyszédmban valamennyi érdekelt dolgoz6 rendelkezésére 4lljon és arrol, hogy a szabélyzat
tartalmat a dolgozék megismerjék, s az igyiratkezelést annak megfelelden végezzék.

Az irat és az iratkezelés fogalma

Az irat

Irat minden olyan irott széveg, szamadatsor, tervrajz, amely az dvoda mikodésével illetbleg
személy tevékenységével kapcsolatban bdrmilyen anyagon, alakban é&s barmely eszkoz

felhasznalasaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozas tjan rogzitett adatokat, hangszalagokat
is, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt kényvjellegii kéziratokat.
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Iratkezelés

Iratkezelés az 6vodaba érkezd vagy keletkez5 iratok atvétele a killdemények felbontasa, tktatasa,
mutatdzasa, hataridézése, masolasa, kiosztasa, tovabbitisa, leirasa, tisztizasa, elkiildése, irattan

orzése és selejtezése, illetdleg Févarosi Levéltarnak atadasa.
Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az 6voda mikddésével kapesolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattéri megérzésre rendelt és amelyeket a
Szabalyzat mellékletét képezd , Frattari.... terv”-ében felsorolt.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak mindsiilnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb szempontbél
Jelents torténeti értékii iratok, barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek.

A kiildemények Atvétele és bontisa
A kildemények dtvétele

Az 6voda cimére posta vagy kézbesités itjan érkez6 killdeményeket az dvodavezets, tavollétében
a helyettesitésével megbizott 6vodapedagbgus veheti at.

A sérillt, vagy felbontott killdemény burkolatéra r4 keil vezetni, hogy , sériilten érkezett” és az
atvevonek al4 kell irnia.

A bels6é keltezésii iratokat akdr belsé hasznalatra, akar kiilsé szerv részére késziltek azt az
ovodavezetd adja tovabbi intézés végett.

A kitldemények felbontdsa
A killdemények felbontéséra az 6vodavezetd jogosult.

Ha a névre 52016, vagy a titkos tigykezelés rendelkezése ald es6 iratokat tartalmazo kiildeményeket
tévedesbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell frni a felbonto neveét,
beosztasat, a felbontés idGpontjat, majd a killdeményt azonnal a cimzetthez kell eljuttatni.

A névre szol6, hivatalos targyu killdeményeket felbontas utin intézésre vissza kell adni az
6vodatitkarnak.
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A kiildemények felbontdsakor ellen6rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hisnyt a boritékon, illetve az iraton fel kell tiintetni. Ha a
kildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, vilaszboriték, vagy a vélasz
bérmentesitésére szolgalé postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és csatolni kell hozza,
felhasznalasukat, vagy visszakiildésiiket, az iigy elintézésekor az iraton fel kell tiintetni.

Az ajanlott és egyéb kiildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha

* azirat benyljtisanak hatar idejéhez jogkovetkezmény fiizédik,
¢ abekiildd nevét pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a jelzett meliékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,
e akildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalm4val semmisitheté meg, s addig a bélyeg sem

tavolithaté el.

Az iratok nyilvantartisba vétele

Az iktatds

Az ¢voddhoz érkezd hivatalos kitldeményeket, nyilvéntartdsba kell venni, iktatni kell.

Az iktatds az iktat6bélyegzének a beérkezd iratra torténd bélyegzésébsl, annak lenyomatin 16vo
rovatok kitoltésébol, az dvoda éltal kezdeményezett iratoknak iktatoszammal valo ellatasabol, az
irat lényeges adatainak iktatokonyvbe vald bejegyzésébol és mutatékonyv vezetésébl All.

Az iktatas az irodaban torténik.

Az uigyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatokonyvben a beérkezés sorrendjében, a beérkezés
napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon - naptéri évenként Gjra sorszamozva - kell iktatni.

A naptari év végén az iktatokonyvet le kell zami.

Soron kiviil kell ikéatni:

¢ ahataridds iratokat,
* aslirgds jelzési, a tAvirati és expressz kiildeményeket
* ahivatalb6l kezdeményezett, intézkedést tartalmazé iratokat.
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Nem kell iktatni:

» avisszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell csatolni)

e szaklapokat, folyéiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekldm stb. célt szolgalo
kiadvényokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

* az 6vodai iratok kozil a torvénykonyvet, az anyakonyveket, potanyakényveket, a
csoportnaplokat, a kiilénbozé nyilvantartasi konyveket, naplékat, az ellenbrzési
napldkat, iktato- és mutatokonyveket, az 6vodai szabalyzatokat, a hazirendet-

Az iigyintézés folyamata
Az dgyintéz4 kijelolése

Az Gvoda vezetSje 2 naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az tigyintézd nevét,
a sziikségesnek tartott utasitdsait keltezi és kézjepyével l4tja el

Az iratok intézése

A lattamozott és utasitdssal ellatott iratok tovabbitasa el6tt az iktatokdnyvbe fel kell jegyezni az
iigyintéz6t és a hatarid6t. Ha az iratnak el6zménye /elGirata/ van, s az intézéshez szitkséges, csatolni

kell az irathoz.
Az ligyintéz6 koteles az tigyet 8 napon beliil, vagy a kijelélt hataridére elintézni.

A hatarid6k betartdsat az 6vodatitkarnak figyelemmel kell kisémie, lejérat elotti napon siirgetni, a
késedelmet az 6vodavezetének jeleznie kell.

Az iigy akkor tekinthet elintézettnek, ha az iigyintéz6:

¢ tudomasulvétel esetén az iratot ditumozva és kézjegyével ellatva a Titkarsagnak
visszaadta,

* szobeli intézkedést igényld tigyben a szitkséges intézkedést, tajékoztatast megtette, az
iratra az intézkedés Iényegét ravezette, keltezte és alairta, az iratot a Titkarsagnak
visszaadta és az igazgatot, ha igényelte t4jékoztatta.

e az irasbeli véilaszt, jelentést - az utasitisnak megfeleld szamu masodpéldinyt a
Titkdrsagon igazgatéi al4irdsra leadta.

* Az irdsos valaszok formai kdvetelménye, hogy tartalmazniuk kell:
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® az oOvodai nevét, postai iranyitészamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegzd lenyomatéval vagy nyomdai titon kinyomtatva,

¢ azirat tArgyat, iktatoszamat, igyintézdjének nevét,

* hivatkozasi szamot

o amellékletek szamat

® acimzest

* az alaird nevét és beosztasat

* Kkettds alairas esetén az igazgato nevétdl balra a masik alairé nevét és beosztasat

* az alairastol balra az iskola korbélyegzojének lenyomatat

¢ akeltezést

Az iratok aldirdsa, hitelesiiése
A kimen6 iratokat az 6vodavezet6 tavollétében a helyettese irja ala ,,h” betil alkalmazasavat.

Bels) hasznalatra késziilt iratot a részleg vezet6je irja al4, de kiilsd szervnek tajékoztatasul a

kisérdlevelet az 6vodavezetd irja ala.
Az iratok postdzdsa, tovdbbitdsa

Az alairt ugyiratokat és masolataikat az iskolatitkar késziti el postazasra, tovabbitasra, ill.
lerakdsra.

Az tgyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesit8konyv /5230-29 rsz. nyomtatvany utjan kell
tovéabbitani. A kézbesitékonyvbe a cim mellé az irat iktatészamat is fel kell tiintetni.

A kézbesitést, ill. a postai feladdst az atvevék aldirasaval kell igazolni.
Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok

Az elintézett iratok taroldsa elétt az 6vodavezetd koteles meggy6zddni arrdl, hogy az iigyiraton fel
van-¢ tiintetve az iktatdszdma.

Az iratok irattari kezelése

Keézi irattar
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Az iratok 1ddszakos, két évnél nem hosszabb id6tartamn taroldsa a kézi irattdrban az irodiban
torténik.
Kézi irattirban az iratokat évenként elkiilonitve, az iktatoszamok sorrendjében fiizGs, vagy
iratgytijtd dossziéban kell biztonsdgosan zirhaté szekrényben Srizni.
Az iratok selejtezése
Az irattar anyagat Gtévenként feliil kell vizsgdlni és ki kell emelni azokat az iratokat, melyeknek
Orzési ideje az el6z6 évben lejart. A selejtezést az Gvoda vezetSje, mint a selejtezési bizottsag
elndke irdnyitja és az irattiros késziti eld. Az iratselejtezésrél 3 példanyban jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

o a selejtezés helyét, idejét

¢ mely irattari tételek, illetve tigyiratfajtak és évfolyamok keriiltek selejtezésre,

* a selejtezési munkat végrehajtok neve és beosztasa.

Zird rendelkezés

Az Iratkezelési Szabélyzat” a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékleteként az al4iris napjan
1ép hatdlyba. Az iratkezelés, tarolds és 6rzés feltételének folyamatos biztositasardl az iskolatitkar
gondoskodik.

Az ,Iratkezelési Szabélyzat™ a visszavonasig marad érvényben.

Datum; alairas:

ovodavezetb
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4. melléklet - Adatkezelési szabélyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kézé az alkalmazottak és
a tanulok adatai tartoznak.

Az alkalmazottak adatai

Az 6voda a dolgozok kovetkezd adatait tarja nyilvan:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszim, azonosité szm;

munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:;

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkéban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok;

kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdnyul6

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas

és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkéltatoval szemben fenn4llé tartozasai, azok jogcimei;

Béarmely mds adat csak az érintett hozzdjarulasaval tarthaté nyilvan.

Az adatok egy része az intézményfenntarté nyilvantartdsdban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd (igazgaté, igazgatohelyettesek) tekintetében a munk4ltatdi

jog gyakorl6ja kezeli.
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Az évoda dolgozdinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetShelynek,

birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkorményzatnak, 4llamigazgatasi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A gyermek adatai

A gyermekek nyilvantartott adatai:

a gyermek neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime és
a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

szilld neve, lakohelye, tartézkodssi helye, telefonszima:

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuloi

azZonosito szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziildk, hozzajarulasaval tarthatok nyilvan.

A gyermekr6l nyilvantartott adatok az aldbbi kétottségek megtartasaval tovabbithaték:

a fenntarto, a birésag, a rendérség, az igyészség, az dSnkormanyzat, az allamigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulssi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeitl az
iskolanak, illetve vissza,

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek,  intézménynek a  tanul6

veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol,

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre

val6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasihoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezmeényre valé jogosultsaga.
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Adatkezelés az intézményben

A pedagégust, a nevel6 és oktatd munkst kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedag6gus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illetden, amelyrdl a sziilével vald kapcsolattartis sorin szerzett tudomdst E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatssi jogviszony fennallasétél, és annak megsziinése utin,
hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek szillGjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhets, kivéve, ha az adat

kozlése silyosan sériené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelétestiilet tagjainak
egymaskdzti, a gyermek fejlodésével, értékelésével odsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestilet tilésén.

A pedagbgus és nevelé munkat segitd alkalmazott, az évodavezetd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy
sajat magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitishoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosuli

beleegyezése nem sziikséges.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, 4llampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, torvényben meghatérozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotétten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgéltatds esetén a gyermek esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kételezs.

Adattovabbitdsra csak a titoktartasi szabslyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A tovabbitott
adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.
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Adattovabbitasra az Gvodavezetd és a munkakoriikbdl eredd esetekben a helyettes jogosultak.
Adattovabbitisra jogosultak a titkdrsag és a gazdasigi ligyintézd is. Adattovabbitisra az
ovodavezetd altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kozott az intézmény mas dolgozdja is
jogosultsigot kaphat.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatia meg az 6vodaval létesitett tanuldi illetve
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovets ot évet,

Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, illetve médositasansl az 6vodaban a sziildi szervezetet

véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai céli felhaszndlisa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
A kozoktatas informiciés rendszere (KIR)

A kdzoktatas informacids rendszere - kozponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmazza, A
kozoktatas informéacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekeit kérése, illetve hozzajarulssa
esetén, tlletve az érdekelt egyidejii értesitése mellett a adhato ki,

A kozoktatas inform4cios rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok,
illetve azok az intézmények, amelyek kozremiiksdnek kozoktatasi feladatok végrehajtasaban,

A kdzoktatasi rendszer iizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagdgus-munkakérben, illetve
nevelS- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, pedagogiai el6add vagy
pedagégiai szakértd munkakorben alkalmaznak. A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza
azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szimmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az
érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonosit6jat. A nyilvantartasbol személyes
adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapesolodo juttatasok jogszerti
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté, a szol galtatast nytjté vagy az igénybevétel
Jjogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstsl szamitott 6t évi g lehet kezelni, kivéve,
ha ez alait az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A kozoktatdsi rendszer iizemeltetdje azonosité szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt
létesitett. A kozoktatds informéacids rendszere tartalmazza 2 tanuléi nyilvantartist. A tanuldi
nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosit6 szamdt, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanydnak szamat, valamint az érintett
iskola intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartisbél személyes adat — az érintetten kiviil - csak az
6vodai jogviszonyhoz kapcsol6do juttatis jogszerds igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenSrzésére hivatott
részére. A tanuldi nyilvantartisban adatot az évodai jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagégusigazolviny

A munkéltaté a pedagégus-munkakorben, a pedagégiai eléadé és pedagdgiai  szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjisigvédelmi felelds, a szabadidé-szervez és a pedagdgiai
feliigyel6 munkakdrokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagégusigazolvanyt ad ki. A
pedagogusigazolvanyt a kozoktatasi rendszer lizemeltetdje készitteti el és a munkaltatd utjan kildi
meg a jogosult részére. A pedagiogusigazolvany a kézoktatas informéacios rendszerében taldlhaté
adatokat tartalmazhatja. A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabbi az igazolvany szimat, a
Jogosult fényképét és aldirasat. A pedagégusigazolvanyt Jjogszabélyban meghatirozottak szerint
kell igényelni.

Az igényléshez szitkséges adatok a pedagdégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
Ziré rendelkezés

Az ,Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként az aldiras
napjén 1ép hatdlyba. Az , Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.
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Datum:2019.11.18
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5. melléklet - Bélyegz6 haszndlati szabélyzat

Frvényes:2019.11.18 (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzdi

a) kdrbélyegzd (1abb példany esetén sorszammal ellitva)
* S,

‘%‘Q\i (a bélyegzd/k/ lenyomata)

-
£
.

e

25,

_g}'r v

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az 6vodavezetd,
vagy a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
- ovodavezetd

- helyettesitéssel megbizott

Orzési hely: az 6voda irodaja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szendreiné Kiirti Judit Ovodavezetd
b) fejbélyegzi

b 1 8=kormanyzat 4 A
B_t_ufoldﬁcrglﬁc Kazst g o, (a bélyegzd lenyomata)

" B308 Berekflrdd, FOrdS u. 9.

Adészan 16835825-2-16
8A Takarékszovatkezet
89800126-11038449

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

- 6vodavezeto

- helyettesitéssel megbizott
Orzési hely: az 6voda irod4ja.
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Az Grzéssel megbizott személy: Szendreiné Kiirti Judit Ovodavezet
IL. A bélyegzik kezelésének szabilyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrél az 6voda vezetbie dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az 6voda titkdrsigan a lemezszekrényben elzdrva kell tartani.
Felel6s az dvodatitkar,

Az érvényes bélyegzkrdl az Gvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegzd lenyomatat.
~ abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
- abélyegzdt dtvevl, haszndlé és 6rzd tag nevét, alairasat.
- abélyegzd stadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz8k hasznalhatok.

A bélyegzb cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalod4s, megrongalodas, a adatvaltozas, vagy
egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd potlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzs elokerill, igy azt selejtezni kell.

A selejtezést az 6vodavezetje végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzt
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell
rogziteni, amelyet az dvodavezetd és a jelenlévd tant ir als. A jegyzdkonyvet csatolni kell a

nyilvantart laphoz.

Jelen szabélyzat hatilybalépésével érvényét veszti a 2015.09.01 -n (év/hénap/nap)
érvénybe 1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.
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6. melléklet Az 6vodapedagégus munkakori leirdsa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Berekfiirds K6zségi onkormanyzat Csicsergd Ovoda

Székhelye:

5309 Berekfiirdd Fiirdd utca 9

Munkavégzés
helye:

5309 Berekfiirdd Fiird6 utca 9

Munkaltatoi
jogkért
gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Szilletési neve:;

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakar:

Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

az ovodavezetd

A kinevezés
idbtartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR-szama:

2432
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40 6ra / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a

Munkaideje, Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhetdk el. Az ebédids napi fél
munkaid6- ora, a munkaidébe nem szdmit bele.
beosztasa:
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés
helye épiileten Csoportszoba, iroda
beliil:
A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korii gyerekek testi-lelki-
célja: szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdasa
fdiskolai évondi diploma
Munkavégzéshez
sziikséges IKT-eszkozok hozzaért6 hasznalata
(végzettség, . e ek »
ismeret, egyéb): Neveldi alkalmassag, killonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empitia,
’ kedves, nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.
Feladatai, fGbb :
‘: e, fob] 1| 1- pedagégiai, a kotelez8 oraszamon belil heti 32 éraban,
ve en'ysegelne 2. taniigy-igazgatasi, adminiszraci6 a heti 4 6ran beliil,
felsorolasa: 3. 4ltalénos elvarasok.
1. Pedagégiai

A rébizott gyermekek nevelése, oktatésa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

® Neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvérhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Gitemét, szociokulturalis helyzetét.

¢ Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumst adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szimukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.
Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.
A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo, esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, killsd helyszinekrsl, kiséretrsl.

¢ Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt tartalmas jatekhoz szitkséges feltételeket
(hely, id0, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

* A részképességekben elmaradt, illetve a killonleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikodjon egyiitt
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gyogypedagogussal, fejlesztépedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segith mas
szakemberekkel,

A barmilyen oknal fogva hétrdnyos helyzetii gyermek felzarkozasat elGsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa Snmegvaldsitasukat.

Mozditsa €16 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmadra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasival és
elharitaséval, a szillé — és szilkség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek és a szill6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az 1smereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és haszndlja az informdcids és kommunikdcids technologidk (IKT) adta
lehetbségeket.

Nevel6-oktatéi munkajat az 6voda sajit pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és tagjainak életkorahoz igazitva, szakszertien tervezze
meg, €s irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, érickelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeird] valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit szitkség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozé jogszabalyok hatiroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé elbirasainak.

Gyakorolja a relis 6nértékelést, snreflexiot. Legyen tisztdban a 8 Gvodai kompetencia
Jelentdségével.

2. Taniigy~-igazgatisi, adminisztrativ teendi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositisaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megval6sitisat magéra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer
féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgés, foglalkozasok tagoldsban.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztsi naplét.
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Evente legalabb kétszer kitolti a ~Fejlettségmérd lapokat™, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotét tikr6zi. Ennek alapjén késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irdsban a szil 6k részére.

Sz18i értekezletet, programokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kdzremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, 6vodavezetd,
fejlesztépedagogus, pszicholgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankdteles gyerekekrdl.

Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikadik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztets koriilmények
megelozésében, feltarasiban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagogusnak a kitott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo
kozvetlen,a teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozésra kell forditania.
Beszimolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban [326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést elkészits (felkésziilés a foglalkozésra:
adminisziralas, anyaggyiijtés, eszkozkészités), azzal dsszefiiged egyéb pedagigiai
Jfeladatok (sziil6i értekezlet, fogad66ra, bemutatd foglalkozas megtartsa,
palyazatirdsban valé részvétel, gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra,
kirdndulasokra, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik.
A nevelbtestilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakozosségben kizremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés,
szertdrfejlescités.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes
feladatelosztds a nevelétestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd vagy a tagévoda-vezetd
feladata,

3. Altaldnos szabilyok:

Az 6vodéban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidé alatt csak a vezets,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az Gvodat.

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

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagy4sa tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél
id6sebb személyre bizni ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a felelbsség valtozatlanul 8t terheli. Dadus, szakképzetlen
ndvendek, sziil§ ilyen esetben nem vonhaté felelssségre!

Gyermekek kozdtt nem hasznélhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a
valtotars beérkezését kdvetden, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.
0 Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a t6rvényi eldirdsnak megfelelden tilos a
dohanyzis.
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A szabadsag
felhasznalasaval
és a hidnyzissal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagol4si tervet készit tajékoztat6 jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagogusként csak néhany
nap kiaddséra van lehet8ség, a vezetd mérlegelése alapjan.

A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szerepl
okokra hivatkozva a felettes a 45 napb6l 15 napot visszavonhat.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhat6
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztaséra valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, kdvetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsag, titrelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

A pedagogusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatédrozottak szerint — 120 6rds tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kizalkalmazotti
Jogviszonya, aki a tovbbképzésben 6nhibajabsl nem vett részt, vagy
tanulményait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsd tovabbkeépzés az elsd mindsités elétt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betsltotte az 55. Sletévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovibbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felel6s miniszter jovéhagyta, és a program alkalmaz4sara
engedélyt adott.

64




A Pedagogus I1. és a Mesterpedagdgus fokozatbél eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba 1&pését kovetd
kilencedik tanév végéig dnhibajibél nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
Gyakorolja a pevel6testillet tagjanak és a pedagdgusnak trvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskére és képviseleti joga az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Hataskére:
A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagégiai programjénak szellemiségét figyelembe véve megvélasztja a
nevelé-oktaté munksjshoz a megfeleld moédszereket, eszkozoket.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézokért leltari
felelsséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetien Az dévodavezetd
felettese:
A gyermek érdekében miikadjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
Egyuttmitkodésre | valtétarsival, a csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval
koteles: és a fejlesztépedagogussal. Tovabbi a sziil6kkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetbjével, kézvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).
zi‘l’g":l:::;’ﬂ Titoktartési kotelezettsége van! Adatszolgaltatésa sordn iigyelnie kell arra,
h Iviséo 5 . .
Kotelezettsége: ogy személyiség jogokat ne sértsen meg
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Elsésorban a valtétarsa, illetve a vezetd altal kijelslt dvodapedagdgus.
Tavolléte esetén
5t helyettesiti: A helyettesitést az dvodavezetd, a tagdvoda-vezetd és a helyettes osztja

be.

O helyettesitheti: | Ovondtarsait.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés;

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
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7.sz melléklet :A dajka munkakdri leirdsa

Munkaltat6:

Munkaltat6 neve: | Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzat Csicsergd Ovoda
Székhelye: 5309 Berekfiirdd, Fiird6 utca 9

Munkavégzés | 5309 Berekfiirds, Fiirds utca 9

helye:

Munkaltatéi Svodavezets

Jjogkdrt gyakorolja:
Munkavillalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: - B Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: Az dvodavezetd

A kinevezés . .

16 o Hatarozatlan id6re

FEOR-sziama; 5221

Munkaideje: 40 ora / hét (ebédid6 napi fél 6ra, nem szamit bele a munkaiddbe)
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Munkavégzés
helye épiileten Csoportszobak, gyermekoltdzdk, mosdok, folyosd, konyha, udvar
beliil:

Az 6vodas korli gyermekek gondozasa, 6vondi irnyitassal. A gyermekek

kakér célia: sziikebb és tagabb koryezetének tisztantartasa, takaritisa, az ANTSZ és

Am Or célja: a HACCP eléirasainak megfelelden. Az 6vodasok étkeztetésével

kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkavégzéshez |
sziikséges minimum nyolc altalanos
(végzettség, dajkaképz tanfolyam (nem kotelez5)
ismeret, egyéb):

PP TIPT = Ssitani
Feladatai, f6bb . szt?roszfn egyutﬁn’ul-coldll’i az :)me{-)kkel, segit megvalositani az
tevékenyséeinek intézmeény pedagdgiai célkitiizéseit.
T ¢ Gondoskodik az voda tisztasagardl.
felsorol4sa: )
e Részt vesz az étkezetéssel kapcsolatos teenddkben.

¢ Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

¢ Tudisénak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy

modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
dvoda egész napos nevelémunkajiban.

¢ Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (koszonés, kérem—kdszonom, tirelmes
¢s udvarias kommunikacio).

» Részt vesz a gyerekek gondozasiban a csoportvezetd 6vodapedagdgus altal
meghatdrozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél,
kézmosésnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig szitkséges, maga is magyarzza, tanitja a
szokasokat, pl.: 6lt6zkodés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt
étkezés, kanalfogés, kézmosas technikdja, WC-papir hasznilata stb.

A munkaja soran észielt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitbszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt az 6vond mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

o Megjegyzés: JatékidSben, altatis alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve
Ovondtarsdval latja el. Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a
csoportszobaban.

» Kisérokent részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglaikozasok, kiranduldsok ideje alatt.

» Az 6vodai innepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus itmutatisai szerint részt vesz.
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Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelldztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a szilld meg nem érkezik.

A banyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kioblitve teszi egy
zacskaba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elSirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalizas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valé kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltoz6re és a mosdora is (kiilonos tekinsettel a
folyamatos tizéraiztatas el6tti mosdéhasznalatnal).

Gyermekekre valé 6nall6 vigy4zasra (altatasi id6ben, illetve az 6vénd 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6voné ilyen iranyn kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kételezd jelleggel jelezni kell!

A tudomaséra jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefiiggo belsd problémak, az 6voda szempontjabél
beliigynek sz4mit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szillfket nem tajékoztathatja, nem
informilhatja. Amennyiben a sziil6 érdekiédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetGjéhez, tivollétében a helyetteshez.

A tisztasig meg@rzésével, az ANTSZ élirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kdmyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
¢s a hozza tartozé 6lt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat,
porszivozisat, az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, , irodék, fejlesztdszoba, felnstt WC-
k, mosékonyha stb.) a tobbi dajkéval kézosen, a vezet 4ltal készitett munkamegosztis
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti,

Az id6szakos nagytakaritis sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban,
decemberben és aprilisban) kiillénos gonddal végzi el a fertGtlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy jarvany idején fertGtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fiiggonyok, kopenyek,
toriilkdzok, teritk, babaruhék stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarél. Yarvanyos
id6szakban, tetiivel valé fertdzoitség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
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Elvégz a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizirélag a sajat dgyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolédédsuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja : az 6voda udvarénak takaritasa, kertjének gondozasa, locsolasa — ho
eltakaritisa — megvasarolt dru szdllitisa — kézbesités stb feladatokat. Valamint azokat
az id6szakos feladatokat, amivel még az dvodavezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételszallitotol 4tveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-¢léirasok betartdsat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait frdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szl az erre a
célra kijelslt személynek, s az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tani, alairja.
Az atvett ételeket az efi. szabalyoknak megfelel6 modon térolja, s kozvetleniil az
elfogyasztés el6tt, ha szikkséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre,
majd kiadagolja.
Talalds utén ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok 4ltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szilletésnapi torta, siitemény stb.). Az tivegeket feldaturozva 48
oran 4t az erre a célra rendszeresitett hittdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn
gondoskodik a fertdtlenitd hatdsn kifszésrél.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utin az edényeket, eveszkozoket, poharakat osszegyiijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

— fehér edények mosogatisa harom fazisban:
szAritas
z6ldségek, gytimolesok mosogatasa a kijelslt mosogatoban
Mosogatas utén valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisirolja. A
mosogatashoz hasznilt eszkozoket naponta fertdtleniti ztatéssal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tAlaloasztal, a vagddeszkdk, kések, a szeletelgép, a
mikrohulldm siitd, a hiitégépek és a gaztiizhely tisztasigara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és ferttleniti a hiitéket,
sarolassal elvégzi az evieszkozok, mianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajt6, csévezeték, firtétest lemosasat is
elvégzi,

4, Altaldnos szabdlyok:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legszitkségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzés esetén kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapesolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munka
idejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzésre készen 4lljon.

Az ebédidé naponta fél 6ra, mely id5tartam nincs benne a napi nyolcéras
munkaidSben. A munka térvénykonyvének eléirasa alapjan ezt az idét le kell
dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszdlitja, hogy vérakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.
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Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedélyével iehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt
is zokkenSmentes és folyamatos legyen a munka eltatasa! Lancdohanyzas 6vodaban
nem toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbh 25
perc munkadbol vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs
rd sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigorian le kell
dolgozni!

A gyerekek ¢s az voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fdbejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen

besurranasanak elkeriilése végett.

¢ Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggydzidik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutdn beiizemeli a riasztot.

® Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

¢ A gyermekek felngtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizarolag
Gvond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjék, nem vonhatd

felelosségre!
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsig Szabadsagat az adott évben kell fethasznalni. Szabadsagét lehetéleg ne a
felhasznalasaval szorgalmi id6 alait vegye ki.
¢és a hianyz4ssal
kapcsolatos A munkiltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
szabalyok: megszakithatja, a munkdaval tSltstt id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tavolmaradast, hidnyz4st (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetének.
Rendelkezik gyermekszeret viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulé
egyiittérz6, odafigyeld, egyiittm{ikdé magatartdssal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
Elvérhaté sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai
magatartasi munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
kovetelmények: mutat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével, snmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, dpoltsigaval.
Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.
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Erdekladjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

Onképzéssel e
kapesolatos megfelel6 moédszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacigjahoz.
elvarasok: Végezze ¢l a HACCP-tanfolyamot.
Hatdsktre: A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozésa, az 6voda hazirendjének
) betartatasa.
Ovja az dvoda berendezési &s felszerelési targyait. A ¢soportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokeért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonydbol eredd kételezettségének
Felel6ssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi korillményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles
megorizni,
Kapcsolatok:
E?:vn:i?n Az dvodavezetd
e A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
Egyl;;?ukﬁdéﬁe csoportjahoz tartozd dvondkkel és a fejlesztdpedagogussal, tovabbs a
ees sziil Skkel.
ktheI::eI:;?;:'Sl Az voda vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival
A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informécidhoz jut, azt
Informacio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrél
szolgaltathsi tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatisa soran tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezetd altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkét kézvetleniil segitd munkatarsakat
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Hatalyos:
Zar6 rendelkezés:

A felsoroitakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakon leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
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Jogszabdlyi hdttér

* A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

® A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény

e A lelkiismereti ¢s vallasszabadsag jogérol, valamint az egyhizak, vallasfelekezetek és
vallasi kozosségek jogallasardl szol6 2011. évi CCVI. torvény

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény

* A nemzetiségek jogairdl szol6 2011, évi CLXXIX. térvény

* A munka tdrvénykonyverdl sz616 2012. évi L térvény

* A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXX torvény

¢ A nemzeti kznevelésrél 52016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

* A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi
XXXHL torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VII. 31.) Korm. rendelet

» A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a tovibbképzésben
résztvevOk juttatisairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

* Az 6vodai nevelés orszégos alapprogramjar6l szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

* A pedagégiai szakszolgilati intézmények mikodésérsl sz6lé 15/2013. (IL 26) EMMI
rendelet

® A Sajdtos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényli tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol sz6lé 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

* A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatisénak irdnyelve
kiadasardl sz6l6 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

o A kataszir6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(X1. 29.) OKM rendelet
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® Az emberi erbforrasok miniszterének feladatkorét érintd Agazati honvédelmi feladatokrol
sz610 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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