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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

A koznevelési torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszerli mikodésének biztositadsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Kantorjanosi Csicsergé Ovoda nevelétestiilete a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 70.§-anak (2.) bekezdés (b) pontja értelmében, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet szerint a kovetkezé Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban
SZMSZ):

> Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Kantorjanosi Csicsergé Ovoda miikodési
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

» Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és kotelessége az
intézmény vezetdjének, dvodapedagoégusoknak és valamennyi kozalkalmazottjanak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

» Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést; a sziilét vagy méas nem az
intézményben dolgozd személyt a vezetonek, vagy a helyettesének tajékoztatnia kell a
szabdalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézményvezetot kell értesiteni, aki felszolithatja az intézmény elhagyésara.

1.2. Az SZMSZ hatailya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
e Az intézményvezetdre
Az intézményvezetd-helyettesre
Az 6vodapedagdgusokra
A nevelémunkat kozvetlen segitokre
Az intézményben miikodo kozosségekre
A gyermekek kozosségére
A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* A kozoktatasrol szo6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv.

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

« 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

* 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

* A kozalkalmazottak jogéllasarol szo6ld, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII.

tv.(Kjt.)
* 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet, a Kjt. végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben.

« 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

* 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

« 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

* A mindenkori koltségvetési torvény

* A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény,

e 2011. évi CXXVIIIL Torvény a katasztrofavédelemrol

* 54/2014. (XII.5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

« 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve €és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 2012. évi L torvény a munka térvénykdnyveérdl

* 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

+ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 2011. évi CXIIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabad-
sagrol

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

« 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol  €s
kedvezményeirdl

* 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szo616 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

« 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

« 48/2012. (XII. 12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol



« 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség o6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol
* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasa 32/2015. (VI1.19.) hatalyos rendelete



1.4. Az intézmény jogallasa és legfontosabb adatai

Kantorjanosi Csicsergd Ovoda Alapité Okiratat a Kantorjanosi Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete a 1/2015. (1.13.) szamu hatarozattal elfogadta.

1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Kantorjanosi Csicsergd Ovoda

2. Székhelye: 4335 Kantorjanosi, Arany Janos 1t 38.
Telefon: 44/350-105
30/244-5848
Fax: 44/350-105
E-mail: k.janosiovoda@fibermail.hu
Web: www.kantorjanosi.hu

3. Kozfeladata: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény szerinti koznevelési feladat ellatasa:
ovodai nevelés.

4. Szakmai alaptevékenysége:

Ovodai nevelés — a gyermek két és féléves, haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermekek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaban foglaldé 6vodai nevelési
tevékenységgel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek integralt nevelése:

a.) kiilonleges banasmodot igényld gyermek:

a.a) aki a szakeértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan: sajatos nevelési igényii
gyermek.

A sajatos nevelési igényli gyermek koziil az intézmény ellatja:

- enyhe értelmi fogyatékos,

- beszédfogyatékossaggal kiizdo,

- pszichés fejlédési zavarral kiizdé (ezen beliil tanulasi zavarral kiizd6-, ilyen a
dislexia, disgrafia, discalculia, tovabba figyelemzavarral kiizdd, valamint
magatartasszabalyozasi zavarral kiizdd).

a.b.) aki a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan: beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek.

a.c.) kiemelten tehetséges gyermek.

b.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrdl szold torvény szerint
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése,
ovodai fejlesztéprogram alkalmazésa.

Ovodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatok ellatasa — magyar nyelven,

5. Allamhaztartasi szakagazati
besorolasa: A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérdl szold 68/2013. (XI1.29.) NGM


mailto:k.janosiovoda@fibermail.hu

rendelet 5. sz. mellékletében meghatarozottak
szerint.
851020 Ovodai nevelés

6. Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Megnevezés
funkcio

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Alapfeladatok jogszabaly szerinti megnevezése:

»~Az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti....”

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 8. § (1) bekezdés.

»A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa....”
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. § (1) bekezdés.

,Kiemelt figyelmet igényld gyermek integralt nevelése...”
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 4. § (13) bekezdés.

Ovodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatok ellatisa. ,,Magyar nyelvii
roma/cigany kulturalis nevelést folytatd 6voda.”
17/2013. (I11.1.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdés.

7. Illetékessége, miikodési kore: Kéntorjanosi kozség kozigazgatasi teriilete

8. Alapit6 neve és székhelye: Kantorjanosi Kdzség Onkorményzata
4335 Kantorjanosi, Kossuth Lajos utca 14.

9. Fenntart6 és miikodteté neve
és székhelye: Kéntorjanosi K6zség Onkormanyzata
4335 Kantorjanosi, Kossuth Lajos utca 14.

10. Irdnyité szerv neve, székhelye: Kéntorjanosi Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete
4335 Kantorjanosi, Kossuth Lajos utca 14.



11. Vezetojének megbizasi rendje:

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése:

13. Az intézmény tipusa:

14. OM azonosito:

15. Létrehozas éve:

16. Létrehozasat elrendel6 hatarozat:
17. Maximalis gyermeklétszam:

18. Az intézmény miikodése:

19. A feladatellatasat szolgalo
vagyon:

A pedagdgusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szol6 326/2013.
(VIL.30.) Korm. rend. 22. §-a alapjan az
intézmény egyszemélyi felelds megbizott
magasabb vezetdjét 6t évre — palyazat utjan — a
Kantorjanosi Kdzség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizza meg hatarozott iddre.
Az egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester
gyakorolja.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
az iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallal6, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény valamint kozfoglalkoztatasra iranyuld
jogviszony esetén a kdzfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint
egyéb torvények modositasarol szolo 2011. évi
CVI. torvény az  iranyadd. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény (pl.megbizasi jogviszony) az irdnyado.

Ovoda

Az intézmény szakmailag 6nallo jogi személy.
200251

2002. év

13/2002. (IV.20.) szam1 hatarozat

120 6

Az intézmény tevékenységét a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint
végzi.

Kantorjanosi Csicsergd Ovoda
4335 Kantorjanosi, Arany Janos ut 38.
Hrsz. 459



- tulajdonosa: Kéntorjanosi Kozség Onkormanyzata
- hasznaldja: Kantorjanosi Csicsergd Ovoda

20. A vagyon feletti rendelkezési
joga: A Kantorjanosi Kézség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilet, vonatkozd vagyon rendelet
eldirasainak megfelelon.

21. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.
22. Szabad kapacitas kihasznalasa: Az alaptevékenység ellatdsdhoz rendelkezésre

allo kapacitasok kihasznalasa, nem sértve az
alaptevékenység ellatasat (szakmai napok
szervezése, tanfolyamok, helyiségek
bérbeadasa, stb...)

1.5. Az intézményv gazdalkodasanak rendje

Intézménylink az alapito, ill. fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik a feladatai ellatasarol. A Polgarmesteri Hivatal és a részben
onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv (Kantorjanosi Csicsergd Ovoda) kozotti
munkamegosztads és feleldsség vallalas rendjérdl sz6l6 mindenkori hatalyos szabalyzata
alapjan: ,,A hivatal és az 6voda kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolo
megallapodas”.

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval dsszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével - az intézményvezetd feladata.

1.6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az dvoda tulajdondban négy bélyegzd van. Egy darab korbélyegzd, kettd
darab hosszl bélyegzd, egy darab kisméretii korbélyegzd.

Az intézményi bélyegzo haszndlatdra jogosult személyek:
e [ntézményvezetd
e Intézményvezetd-helyettes
e Az intézményvezetd altal felhatalmazott személy.
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Intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Kor alaku bélyegzo tartalmazza:

e Magyarorszag Cimere
e Ovoda neve: Kéantorjanosi Csicsergd Ovoda
e Ovoda cime: 4335 Kéntorjanosi Arany Janos tut 38.

Hosszubélyegzo |. tartalmazza:
e Ovoda neve: Kantorjanosi Csicsergd Ovoda

e Ovoda cime: 4335 Kantorjanosi Arany Janos ut 38.
e Telefonszam/fax: 44/350-105

Hosszubélyegzd 11. tartalmazza:
e Ovoda neve: Kantorjanosi Csicsergé Ovoda
e Ovoda cime: 4335 Kantorjanosi Arany Janos ut 38.
e OM azonosit6: 200251

Kor alaku, kisméretii korbélyegzd tartalmazza:

e Ovoda neve: Kantorjanosi Csicsergd Ovoda
e Ovoda cime: 4335 Kantorjanosi Arany Janos ut 38.
e Felirat: Ervényesitve
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I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGEINEK FELEPITESE,
FELADAT- ES HATASKOREI

2.1. A Kantorjanosi Csicsergoé Ovoda szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézményben kialakitott szervezeti rendszer €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal o
alapelviink, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden magas
szinvonalon lathassa el.

e Az 6voda vezetését az intézményvezetd latja el.

e Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett egy helyettes miikodik.

INTEZMENYVEZETO
Intézményvezeté-helyettes 6vodatitkar | SZK vezetd
Munkak6z6sség-vezetd Ko6zalkalmazotti képviseld Sziilok
kozossége
Ovodapedagogusok
Pedagogiai asszisztens
Dajkak

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésekben dont, melyet jogszabadly nem wutal mas hatdskorbe. A dontések
elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

Az intézmény személyi feltételei:

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
tartalmazzak.
Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottak 1étszamat:

e anemzeti koznevelésrdl szolo torvény

e anevelési- oktatasi intézmények mitkodésérol

e akoznevelési intézmények névhasznalatarol szold rendelete

e valamint a gyermeklétszam hatarozza meg.

Az ovoda alkalmazotti létszama:

intézményvezeto: 1 {o;
intézményvezetd-helyettes: 1 fo;
o6vodapedagogus: 7 10;

pedagogiai asszisztens: 1 {0;

dajka: 4 6,

ovodatitkar: 1 fo;

- intézményben miikodé csoportok szdma: 4 csoport

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat- koltségvetési évenként- az irdnyitd szerv altal
meghatarozott koltségvetési eldiranyzatban foglalt ,,Eves engedélyezett 1étszam eldiranyzat
(f6)” allapitja meg.
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Az intézmény szabdlyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belsé
szabadlyzatok:

e Alapito Okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, munkakdri leirasok

e Hazirend

e Helyi Pedagogiai Program

e  Onértékelési Program, Eves Onértékelési Terv

e Tovabbképzési Program, Eves beiskolazasi terv

e Eves munkaterv

e Eves beszamol6

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore:

A 2007. ¢évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban alldé személy, aki — Onalldéan vagy

testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

e Intézménylink kozalkalmazottai koziil a fentiek szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terheli: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes.

2.2. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek megfelelé | A konkrét vezetdi beosztasok
szintek (1) lehetséges megnevezése (3)

vezeto beosztasok (2)
1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd
2. Magasabb vezet6i szint Intézményvezet6- helyettes Intézményvezeté-helyettes
3. K6zépvezetdi szint munkakozdsség-vezetd munkakdzdsség-vezetd

A szerv miikodési rendszere:
A szervet az intézményvezet6 iranyitja, aki legfelsdbb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:
e az ala- és folérendeltség
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

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

vezetok,

illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az 6voda vezetdségét az intézményvezetd valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
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o Sziikebb vezetiség: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

e Kibovitett vezetdség. intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkak6zosség
vezeto.

o Vezetdi tandcs: intézményvezet6-helyettes, munkakozosség vezetd, kozalkalmazotti
képviseld, gyermekvédelmi felelds.

e Csoport értekezlet: a csoportok ovodapedagogusai sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként csoport értekezletet tartanak. A csoportok értekezletét a szakmai
munkakozdsségi vezetd hivja 0ssze és vezeti.

A vezetOség a vezetOségi értekezleten:

e Aktualitastol fliggden, nagyobb horderejii kérdésekben az eltérd vélemények
meghallgatasa, k6zds nevezdre hozasa, érdekek képviselete.

2.3. Az intézményvezeto

Az 6voda ¢élén magasabb vezetd beosztdsu intézményvezetd all. Az intézményvezetd
munkakori feladatait a nemzeti koznevelési térvényben és az dvodai SZMSZ-ben foglaltak
alapjan a fenntartdé Onkormanyzat munkakori leirdsban hatdrozza meg. Az intézmény
vezetdjét a Kantorjanosi Onkormanyzat Képviseld - Testiilete palyazat utjan nevezi ki, aki
egyben a munkaltatoja. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az intézmény
vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a
nemzeti koznevelési térvény allapitja meg.

A vezetd hatdrozatlan idére az intézmény Ovodapedagogusa. Az intézményvezetd az
intézmény egyszemélyi feleldse és képviseldje. Az intézményvezetd ellatja a jogszabalyok
altal a vezet6i hataskorbe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat. Felel6ssége kiterjed az
intézmény mikodésének valamennyi kérdésére. A vezetd feladata, hogy biztositsa a
szakszerll, hatékony és gazdasdgos miikodést.

Kizarolagos jogkorébe tartozik: a pedagogusok ¢és neveld-oktatd munkat segitd
kozalkalmazott és egyéb dolgozd feletti teljes munkaltatoi jogkor, valamint a kotelezettség
vallalési jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje — a nemzeti koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben
felelds:

az intézmény szakszerll €s torvényes mikodéseert,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért,

a nemzeti ¢s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
gyermekbaleset megeldzéséért,

VVVVVVVY VVYVY
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az onértékelési program és onértékelési terv elkészitéséért,

a pedagogus tovabbképzési program, az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért, a munkakdri leirdsok €s a vezetdi ellendrzés
utjan,

az OH altal miikddtetett KIR adatszolgaltatas hitelességéért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,

a human erdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmikodésért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Feladata:

>

VVVVY VVVY

\ %

A\

YV VYV V V¥V

nevelGtestiileti dontésre eldterjeszti a Helyi Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ
tervezetét,

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiileti értekezletek elOkészitése,

dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

részt vesz a mindsitési eljarasok, mindsitd vizsga lefolytatdsdban és a tanfeliigyeleti
ellendrzések megszervezésében, lebonyolitasaban,

elkésziti az éves munkatervet, tovabbképzési- onértékelési tervet, beszamolot,
megszervezi a gyermekek ovodai felvételét,

a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat,
elkésziti az éves statisztikat (oktober),

a jogszabalyban el6irt modon munkaviszony létesités- megszintetés, gyakorolja a
kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort. Az OM altal mukodtetett KIR felé
eleget tesz a bejelentési kotelezettségének,

elkésziti €s idoben kiadja a munkakori leirdsokat,

az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevelotestiilet, az Oktatasi Hivatal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok, a Koznevelési Informécios Rendszer és a fenntartod
felé,

a munkavallaléi érdek- képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo
egylittmiik6dés,

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett — ha az
intézményre kiterjedd veszély helyzet miatt a miikddtetés nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapas...),

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme,

betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munka koriilményeire vonatkozd kérdésekben,

folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziiléi szervezet vezetdségével, a Sszakmai
munkakozosséggel és az érdekvédelmi szervezetekkel,
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a fenntarto illetékes vezetdivel, a Polgarmesteri hivatal tigyintézdivel,

az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete, annak figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

az ovodatitkar munkdjanak kozvetlen iranyitasa,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa.

YV VY

Az intézményvezetd hataskorének dtruhazdsa:
Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

» a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezése.

YV VYV

A kiadmadnyozas eljardsrendje:
» A kiadmanyozasi jog az tigyben tortén® érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezet6je.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkez6 iratokat.

A vezetd tavollétében (helyettesitd) kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetd
helyettese.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkdort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
ovodapedagdgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

YVV ¥V VYV V

E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen

SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd irhat ala.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladatkorei

2.4. Intézményvezeto - helyettes

Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a vezetdt tavollétében teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Megbizatasaval jaro feladatait a munkakori leirdsa,
valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza. Feladatait (az intézményvezetd
utmutatasa alapjadn, a munkakori leirasdnak megfelelden) onalloan latja el, mely kiterjed az
6voda egész mitkddésére.

Munkajat az  intézményvezetd  rendszeres  t4jékoztatdsdval,  Osszhangban  végzi.
Részt vesz a neveldtestiilet és az intézményvezetd jogkdrébe tartozo dontések eldkészitésében és
azok megvalositasaban. A vezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik, kivalasztdsa és megbizésa az intézményvezetd hataskore. Megbizasa
Visszavonasig érvényes.
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Az intézményvezetiovel kozosen elldatott feladatai:

VV VVYYVY

VY VY

A szakmai munka ellendrzése.

A Hézirend megtartasanak ellendrzése.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos torvények, rendeletek, képviseld testiileti
hatarozatok figyelemmel kisérése.

A nevelési év programjainak elokészitése, megszervezese, feleloseik nyilvantartasa.
A munkak6zosség-vezetdvel egyiittmiikddve iranyitja és ellendrzi a munkak6zosség
tevékenységét.

A kiilonboz6 statisztikai adatok elokészitése, elkészitése.

A gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok szabalyszert kit6ltésének, vezetésének
ellendrzése.

Az intézményvezetd-helyettes felel:

A vezeté-helyettes az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi a tevékenységét. Az
intézményvezetd tavollétében- korlatozott jogkdrben- teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremilkddik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban. A részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

a neveldtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséert.

a helyettesitési beosztas elkészitéséért, megszervezéséért,

a szabadsagok iitemezéséért és nyilvantartasaért,

a leltarozasi ¢€s selejtezési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

kozvetleniil szervezi ¢és iranyitja a dajkak és a kozmunka programban dolgozdk
munkéjat,

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban,
hatarozatban rogzitett vezetéséért,

a HACCP —rendszer mikodtetéséért,

a sziilé1 szervezet miikodésének segitéséért,

az intézmény honlapjanak frissitéséért,

belsd onértékelési csoport vezetéséért,

az 6vodai rendezvények, linnepségek megszervezéseért, lebonyolitasaért.

Az intézményvezets-helyettes feladata:

megszervezi a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatast, az egészségiigyi
vizsgalatokat,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

az éves leltari nyilvantartas alapjan a selejtezési eljarast lefolytatja,

a koltségvetés tervezésénél egyeztet az Ovodapedagdgusokkal és dajkakkal,
Osszedllitja a szlikséges eszkdzok nyilvantartasat,

szlikség szerint kiadja a takaritoi feladatokat ellato dajka nénik szamdra sziikséges
anyagokat, melyet nyilvantart,

az intézmény honlapjara folyamatosan feltolti a megvalosult programok,
rendezvények fotoit,

a sziil61 szervezet miikodésének segitése,

az alkalmazotti értekezletek elokészitése.
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Az intézményvezeto-helyettes ellenorzési feladata:

e cllendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését,

e agyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok szabalyszer( kitoltésének, vezetésének
ellendrzése,

e részt vesz a belso ellendrzés feladataiban,

o cllendrzi a felel6sok munkajat,

e cllendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést,

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzeést.

Az intézményvezeto-helyettes beszamoldsi kitelezettsége:
o f¢lévente egy alkalommal alkalmazotti értekezleten beszamol az 6vodai munka
egészét, az voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
» Vezetd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.
> Segiti és tamogatja a vezetdé munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
» A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
» Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

az intézményvezetével (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagogussal,

a pedagogiai munkat segité dajkakkal,

pedagogiai asszisztenssel,

ovodatitkarral,

onkormanyzati kozmunkaprogram koordinatorral.

YVVYVYYY

Indokolt esetben, a vezetével, annak tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot, kapcsolatban
van tovabbd az dvodai sziiléi kdzosséggel.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni 6, vagy helyettesének akadalyoztatidsa esetén a
vezetdi, illetve vezetd helyettesi feladatok ellatasarol.

Az intézmény vezetdje ¢€s a helyettese kapcsolattartasa folyamatos, az adott feladat
fliggvényében megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi értekezleteket, tdjékoztatod
megbeszéléseket. A feladatok elosztasanak alapelve az aranyos terhelés, a folyamatossag. A
tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében az Ovodavezetés
rendszeresen tanacskozik.

Az intézményvezetd heti kotelezd oraszama 10 ora, az intézményvezeto-helyettes heti
kotelez6 oraszama 24 ora, melyet a csoportban kell eltdlteni.

A vezet6t tartos tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az intézményvezetd
helyettes csak az intézményvezetd tartdos tavollétében -1 honapot meghaladd tavollétet
meghalad6 hianyzas, munkaképtelenség- hozhat az intézmény jovojére kihatd munkaltatoi
dontést, kotelezettségvallalast. A tartds tavollét esetében a teljes korti helyettesitéssel a
fenntartd ad megbizast, melyet a kdzalkalmazottak tudomasara kell hozni (értesités).
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A vezetok kapcsolattartdsi rendje:

Az intézmény vezetdje, a helyettese kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

2.5. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

» Az intézményvezetét szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

» Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

» Az intézményvezet6-helyettest tdvollétében az intézményvezetd, az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén a munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

» Az intézményvezets- helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket
adott megbizas alapjan a munkakozosség- vezetd végezheti el.

Az intézményvezeto, illetve az intézményvezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd vagy a helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

A vezeto, illetve a vezetd helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd megnevezeése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Intézményvezetd Intézményvezet6-helyettes
Intézményvezeto-helyettes Intézményvezetd, vagy a munkakozosség-
vezetd
Munkak6zosség-vezetd Intézményvezet6-helyettes vagy, az
intézményvezetd altal kijelolt személy
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A vezetok benntartozkodasanak rendje:

Az 6voda nyitva tartasa alatt az intézmény vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell
tartozkodnia. A benntartozkodas rendjét az intézmény vezetdje, az érintettekkel torténd
egyeztetés utan, allapitja meg, havi beosztés alapjan.

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Az intézményvezetd 4nap  7:30-t6] — 16:00-ig

lnap  7:30-t6l — 13:30-ig

4 nap 7:00-t61 — 15:30-ig/ délel6ttos miiszak
1nap  7:00-t6] — 13:00-ig

Az Intézményvezetd-helyettes Anap  8:30-t6] — 17:00-ig/ délutanos miszak

1nap 11:00-t61 — 17:00-ig

1 nap 7:00-tol — 15:00-1g/ déleldttos miiszak
1 nap 7:00-t61 — 15:30-ig
3 nap 7:00-t61 — 13:30-ig

Munkakzosség-vezetd 1nap  9:00-tl — 17:00-ig/ délutanos maiszak

1 nap 8:30-t61 — 17:00-ig
3nap 10:30-t6l — 17:00-ig

Vezetoségi értekezletek:

e Aktualitastol fiiggden, nagyobb horderejii kérdésekben az eltéré vélemények
meghallgatasa, koz0s nevezdre hozasa, érdekek képviselete.

o Sziikebb vezetiségi megbeszélés: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

e Kibovitett vezetdi értekezlet. intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,
munkakdzosség vezetd

o Vezetdi tandcsi iilés: intézményvezeto-helyettes; munkak6zosség vezetd,
kozalkalmazotti képviseld, gyermekvédelmi felel6s.

e Csoport értekezlet: a csoportok ovodapedagogusai sziikség szerint, de legalabb
negyedévente Csoport értekezletet tartanak. A csoportok értekezletét a szakmai
munkakozdsségi vezetd hivja dssze és vezeti.

2.6. Az intézmény belso szervezeti egyséoeinek feladatai

2.6.1. A Kozalkalmazotti (Tanacs) Képviselo

A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tanacsi valasztdsokon valasztott
kozalkalmazotti tanacs vagy képviseld érvényesiti, gyakorolja.

A kozalkalmazotti képviseld fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti
meg a munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala elott.

A kozalkalmazotti képviselot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben
meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

A munkaltato dontése eldtt a kdzalkalmazotti (tanaccsal) képviselével véleményezteti:
» amunkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,
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» amunkaltatd belsd szabalyzatanak tervezetét,
» akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,
» az  egészségkarosodott, megvaltozott  munkaképességli  kdzalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,
» akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint
» a munkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.
A munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni a kdzalkalmazotti (tanacsot) képvisel6t
a részmunkaidds és a hatarozott idore szol6 foglalkoztatas helyzetének alakulésarol.
A Kozalkalmazotti (Tanacs) Képviseld6 a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a
Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

A szabdlyzat megalkotdasanak célja:
» Biztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait.
> Atfogoan rendezze a kozalkalmazotti tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetobb kérdéseket.

A szabdlyzatban rendelkezni kell a kévetkezokrol:

A szabalyzat céljarol, hatalyarol, modositasarol.

A kozalkalmazotti tanacs jogairol.

Az egyiittdontési jogrol.

A véleményezési jogrol.

A javaslattételi jogosultsagrol az oktatas és nevelés teriiletén.

A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltato kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl.
A munkavallalok részvételi jogardl.

YVVVVYVYYY

2.6.2. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés (1 £6)

Az intézményben a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat intézményi szinten egy f6
6vodapedagogus latja el.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a munkakdri leirdsanak melléklete képezi, melyet a
kotelezd oraszamon (heti 32 ora) feliil, heti +4 6ran beliil 14t el.

Feladatai:
e Gyermekvédelmi teendOk koordinalasa az intézmény vezetdjével, a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal.
e Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kiizdé gyermekek kiszilirése, felmérése,
csaladlatogatas.
e Kapcsolattartds az Onkorméanyzat Gyamiigyi és Szocialis eldaddjaval, a Pedagogiai
Szakszolgalattal, a Gyermekjoléti és a Csaladsegitd szolgalattal.
Ovoda gyermekvédelmi feladatainak ellatésa.
Osszehangolja a gyermekekkel foglalkozo évodapedagdogusok tevékenységét.
Uj ellatasok bevezetését kezdeményezi.
Tovabbképzésekre javaslatot tesz.
Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munkdjat érintd torvényi valtozasokat €s arrol
alkalmazotti értekezlet keretében felvilagositast nyajt az 6vodapedagodgusok részére.
e Részt vesz és beszamol a Gyermekjoléti- és Csaladsegitd Szolgdlat altal szervezett
értekezleten.
e Félévente egy alkalommal alkalmazotti értekezleten beszamol gyermekvédelmi
munkajarol.
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e Segitséget nyujt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

o Eszlels-, és jelzrendszerként miikodik az dvodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagbgus, a gyermekvédelmi felelds, amely lehetévé teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének
iddben torténd felismerését.

2.6.3. Integracios Pedagégiai Rendszer (IPR) munkacsoportjai

Az intézmény hatékony ¢és eredményes miikddése érdekében dvodai fejlesztd programot
miikodtet (IPR). Az 6vodai fejleszté programot a szakmai munkakdzosség vezetdjének
iranyitasaval az 6vodapedagogusok teljesitik.

A fejlesztéprogrambdl adodo tobbletfeladatokat az dvodapedagogusok napi tevékenységiik
soran latjak el:
» ¢ves/ féléves- irasos megbizasi szerzOdés alapjan (amennyiben a tobbletfeladatok
ellatasaért tobbletjuttatasban részesiilnek),
» munkakori feladatok meghatarozasaként munkakori leirasban foglaltak alapjan.

A fejlesztoprogram megvalositasaba részt vesznek a dajkdk, pedagdgiai asszisztens,
6vodatitkar is.

1. IPR menedzsment
Feladatuk: Kozremiikodés az integracios pedagdgiai rendszer megvaldsitasara
létrehozott intézményi munkacsoport munkajaban.

2. Modszertani adaptacidt segité munkacsoport
Feladatuk: Kozremiikodés az integracidos tamogatasi rendszerrel Osszefliggd
modszertani adaptaciot segitd munkacsoport munkdjaban.

3. Ovoda-iskola dtmenetet segité munkacsoport
Feladatuk:Az 6vodabol az iskolaba torténd atmenet megkonnyitését szolgald
tevékenység segitése.

4. 1KCS munkacsoport
Feladatuk: Egyiittmiikodés a gyermekvédelem, a csaladvédelem, a szocialis

gondoskodas, az egészségiigyi ellatorendszer szakembereivel.

5. Egyéni feladatok: tovabbképzéseken vald részvétel, mérés, értékelés..., Az 6vodai
beiratas eldsegitése, hidnyzas csokkentését szolgald tevékenységek.

2.6.4. Belso onértékelési csoport

Az onértékelési munkacsoport tagjai:
e intézményvezetd-helyettes;
e szakmai munkakozosség-vezetd;
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
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Amennyiben a munkacsoport tagjai koziil valaki akadalyoztatva van feladatainak ellatasaban,
a kozalkalmazotti képviseld helyettesiti.

Akadalyoztatds oka pl.: betegség, egyéb ...., a munkacsoport tagja Onértékelésre kijelolt
pedagogus.

Amennyiben a munkacsoport tagjai koziil tobben akadalyoztatva vannak feladatainak
ellatasaban, az intézményvezetd az éves Onértékelési tervben hatarozza meg a helyettesitd
személyeket.

Az onértékelési csoport dltal végzendo feladatok:

Kiemelt feladatok:
e atanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése,
e az onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

Tovabbi feladatok:
e kozremiikodik az intézményi elvards-rendszer meghatarozasdban, sziikség szerinti
aktualizalasaban;

e részt vesz az adatgyljtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk)
kiegészitésében, dsszeallitdsaban;

e javaslatot tesz az 5 éves program ¢s a mindenkori munkaterv részét képezé éves
Oonértékelési terv elkészitéséhez;

e iranyitja és levezeti az aktualisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasat;

e kdzremukodik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

e részt vesz az, OH Onértékelést tamogato informatikai feliiletének kezelésében.

A munkacsoport tagjainak egyénre sz616 feladatait munkakori leirasuk, részletes feladataikat
az Eves Onértékelési terv tartalmazza.

2.7. A vezet6 munkajat segitoé alkalmazott

2.7.1. Az ovodatitkar

Feladatait az intézményvezeté Gtmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalldan latja
el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén beszamolasi €s
titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:
e Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb {ligyek,
ligyintézdi feladatok ellatasa;
e Az 6voda dologi-, fenntartasi- €s egyéb adminisztracios teenddi végzése;
e Kapcsolattartds a  sziilokkel, fenntartéval, gazdalkod6 szervekkel, mas
intézményekkel.

2.8. Nevelomunkat kozvetleniil segité6 munkatarsak

2.8.1. Dajkak

A dajka az ovodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitéje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési
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célok eléréséhez. A dajkdk munkabeosztiasat az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakorbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat valtott
miszakban végzik, sziikség esetén célszerl atcsoportositassal. Részletes munkakori feladatait
a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Feladatuk, az ovodapedagogus iranyitasa mellett:
e A gyermekek gondozasa;
e Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa;
e A vezet6 altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo teenddk ellatasa;
e Az 6vodapedagdgushoz hasonld magatartas, példamutato viselkedés és beszéd.

2.8.2. Pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben, az intézményvezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Feladata:
e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése;
e A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat;
e Személyre sz6106 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.9. Az intézmény szakmai kozosségei

2.9.1. Kozalkalmazottak

Az alkalmazotti kozdosséget az intézmény kdozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozoja alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része 6vodai neveldmunkéat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld
munkat kdzvetlentil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

Az 6vodapedagodgusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kézosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget.
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Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
e atszervezésével (megsziintetésével),
o feladatanak megvaltoztatasaval,
e nevének megallapitasaval,
e az intézményvezetd megbizdsaval és a megbizds visszavonasaval 0Osszefliggd
dontésekben.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

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

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

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

2.9.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A neveldtestiilet tagja az o6voda
valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésével kapcsolatos iigyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti
kdznevelési torvény valamint az EMMI rendelet hatdrozza meg.

A nevelotestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
onértékelési program ¢€s éves onértékelési terv elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az oOvodapedagdgusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetli gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények valtozéasait ellendrzik, munkaterv
alapjan egyiittmiitkodnek a gyermekvédelmi feleldssel.

A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek datruhdzdsa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszamoltatdsa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére - a pedagdgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasa kivételével - vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.
Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
hazirend, a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsanal.

e A nevelGtestiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az intézményvezetore

ruhazza 4t.

Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni:

a) az intézményvezeto,

b) a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

C) a sziil6i szervezet, k6zosség kezdeményezésére.

A nevel6testiilet meghatarozza mitkkodésének és dontéshozataldnak rend;jét.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

a) feladatmegosztasok elfogadasa eldtt,

b) az egyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

C) az intézményvezetd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
d) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiileti értekezletek elokészitésével s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e aPedagogiai Program,
e azSZMSZ,
e aHazirend,
o Onértékelési Program és Eves terv,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogod elemzés, beszamolo elfogadéasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd- helyettes latja el.
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A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszeru
szOtobbséggel hozott dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata donti el.

A nevel6testiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
— az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil egy hitelesitd
irja ala. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
dontések az intézményi jegyzOkonyvek iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja:
e aszakmai munkakozdsségre,
e asziildi szervezetre.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
e az ovoda éves munkatervének elkészitése,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tovabbképzési program elfogadasa.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
e az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
e az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa eldtt,
e az intézmény mitkddése vonatkozasaban,
e apedagdgusok kiilon megbizasai,
e a gyakornoki szabalyzat kiadésa,
e aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasanak megtervezése,
e aberuhdzasi €s fejlesztési tervek megallapitasa,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa ligyében.

Javaslattételi jogkore:
e a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésével
kapcsolatban;
e az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
e egyéb jogait, pl.:
e dontson a neveldtestiileti  értekezlet  Osszehivasa  kezdeményezésének
elfogadasarol,
e kialakitsa mikodésének ¢és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,
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e bizottsdgi tagot delegiljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog
gyakorlasaval kapcsolatosan, az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében 1étrehozott bizottsagba,

e meghatarozza a vezetdi palydzatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat.

At nem ruhdzhaté hataskorok:
e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kitelezettségek

Atruhdzoé joga és kotelezettsége:
Az atruhazé joga, hogy
e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
e az atruhazott jogkor gyakorldsra vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhdzéshoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsajtja.

Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informéciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az atruhazott hataskort a legjobb tudéasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felée.

A beszamoldsra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
e hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
e idokozoket (heti, havi stb.),
e pontos iddpontokat (dontést kdvetd .,.. nap),
e naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.
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2.9.3. Szakmai munkakozosség

Az intézmény 6vodapedagogusai- legalabb 6t 6vodapedagdgus kezdeményezésére- elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait, az Nkt., az EMMI r., illetve jelen szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében.

A szakmai munkakozosség felelossége:
e a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény pedagodgiai programjaval,
munkatervével.

A szakmai munkakozosség dont:
o miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a Pedagdgiai Programot,

a Tovabbképzési Programot €s éves Beiskolazasi Tervet,
Onértékelési Programot és Eves Tervet,

szaktertiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét,
a nevelés- oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

a Vezetdi palyazat szakmai programjat.

A szakmai munkakozdsség a magas szinvonalii munkavégzés érdekében, szakmai
mddszertani kérdésekben:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s a neveld munkat,

e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara €s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalésara,
szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a gyermekek fejlodéseét,
végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,
szervezik a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezését,
segitséget nyujt a pedagdgusok mindsitd eljardsanak €s a mindsitd vizsga
lebonyolitasdhoz,

crer

szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,

e modszertani értekezletek €és szakmai napok szervezése,

e palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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Szakmailag jol felkésziilt, kezdeményezd, aktiv és a munkakdzosség bizalmat élvezd
6vodapedagogus, akinek megbizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai eltt
koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen tilmenden tijékoztatja Oket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

>

>

Y V VYV V¥V

Felel6sen irdnyitja a munkakozosség neveld- oktatd munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.

Ismeri a helyi kéznevelés fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a pedagodgiai
program modositasat (nevelés-oktatas tartalmi fejlesztését, a moddszertani eljarasok
korszer(isitését).

Osszeallitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

Modszertani és szakmai megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az j kollégdk munkajat.

Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, a mérések és rendszeres csoportlatogatasok
soran (évente legaldbb egyszer) meggydzddik a gyermekek tudasarol, képességeirdl,
magatartasukrol, az iskolaérettségrol.

Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specidlis iranyok
megvalasztdsdra, a haszndlandd jatékeszkozokre, fejlesztdjatékokra, nevelési
eszkozokre.

Elbirélja, és az intézményvezetonek javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
pedagdgus tovabbképzését.

Ellen6rzi a pedagdgiai program céljainak ¢és feladatainak megvaldsitasat, az
eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszert €s takarékos felhasznalasat.
Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
vagy vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az intézményvezetét a pedagogiai programban megfogalmazott
kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség
tevékenységérol.

A  munkakozosség-vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményének kérésével az
intézményvezetd bizza meg 6t évre.

A munkakozosség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas
hamarabb visszavonhat6:

ha a munkakozosség-vezetd onként lemond a megbizatasrol,
ha a munkakozosség-vezetd a feladatait nem teljesiti,

ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

a munkak$zosség atszervezése miatt.

A munkak6zosség-vezetd munkéjat a munkakori leirasa alapjan végzi.

A szakmai munkak6zosség az O6vodai pedagodgia programjara épiilé €s a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A
munkatervet a munkakdzosség-vezetd késziti el és a munkakozdsség tagjai fogadjak el.

A munkako6zosség munkdjarol a munkakozosség —vezetd €vente legalabb kétszer beszamolni
koteles.
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A beszamolo tartalmazza:
e a munkakozosség félévenkénti szakmai munkéjanak 6sszefoglalasat,
e javaslatokat a kovetkezd félév munkdjara,
e a szakmai munkak6zosség-vezetdje részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken,
javaslatot tehet az 6vodai szakmai munkat érinté barmely kérdésben.

2.10. Az alkalmazottak és a vezetok kozotti kapcsolattartas formai

2.10.1. Ertekezletek

Az ovodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
a) Nevelodtestiileti értekezletek.
b) Munkatarsi értekezletek, (Kozalkalmazotti értekezletek).
c) Sziil6i értekezletek.
d) VezetGségi értekezletek.

a.) Nevelotestiileti értekezletek:
» Rendszeres kibovitett értekezlet — évente haromszor, témajat és id6pontjat a
munkatervek tartalmazzak.
» Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet — Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevel6testiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevd is, és az intézményvezetd is koteles eldre kozolni az értekezlet témad;jat.
Az értekezletrdl mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!

b.) Munkatdrsi értekezletek:
» Résztvevok: 6vodapedagdgusok, dajkak, egyéb intézményi dolgozok;
» A vezetd, vagy a vezetd-helyettes hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak
is az el6zo feltételek mellett.

Az értekezletek célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatésa.

A soron kovetkezo feladatok megbeszélése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozok élet-, és munkakdoriilményeinek megbeszélése.
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa.
Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

VVVVYVYYYVYYVY

Jegyzokonyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelotestiilete:

A nevelési intézmény miikodésére,

A gyermekekre, vagy

A neveldmunkara vonatkozo kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg

A nevelési intézmény vezetdje elrendelte,

Ha készitését jogszabaly irja eld.

YV VVYVY
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

A jegyzokonyv készitésének helyét, idejét.

A jelenlévdk felsorolésat.

Az ligy megjelolését.

Az ligyre vonatkoz6 Iényeges megallapitasokat.
Az elhangzott nyilatkozatokat.

A hozott dontéseket.

A javaslatokat.

A hatarozatokat.

A szavazas aranyat.

A jegyz6konyv készitdjének alairasat.

Tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott aléirdsat (jegyzokonyv-
hitelesito).

Intézményvezetd alairdsat.

YV VVVVVVVVVVYY

¢c.) Sziiloi értekezletek

» A sziil6i értekezleteket az éves munkaterv 1. szamu melléklete A nevelési év rendje
tartalmazza.

d.) Vezetdségi értekezletek

> Az aktualitastol fliggden, nagyobb hordereji dontések meghozatala eldtt a vezetoség
vezetdségi értekezletet hiv dssze.

2.11. A sziilok kozosségei

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet
(koz0sséget) hozhatnak létre.

A dontési, véleményezési, egyetértési jogkore:

Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

Kialakitja sajat mitkodési rendjét.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a tdorvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Véleményezi az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, éves Munkatervet, SZMSZ-t.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az 6vodai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl. Az e korbe tartozo
tigyek targyalasakor a sziilok képviseldje (SZK elndk) tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

YV VYV

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje:
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
e az intézményvezetdt, valamint
e asziloi szervezet vezetdjét.
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Az intézmeényvezeto feladata:

» segitse a szlil6i szervezet tevékenységét,

» a sziléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatéarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

» aszil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

» a szildi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

A sziléi munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd vagy helyettese a munkatervben
rogzitett idopontokban a nevelési év soran legalabb egyszer tajékoztatja az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az 6vodai sziildi munka-
kozosség elndke juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i munkakozosség elndoke nevelési évenként egyszer beszamol a
nevelOtestiiletnek a sziilé1 kozosség tevekenységérol.

A kapcsolattartds formdi.:

A sziil61 szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formak a kovetkezok:
szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

» asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

YV WV VVVYVY

Az SZK képviseloit meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziilok képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezetek az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésér6l - 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval - az
intézményvezetd gondoskodik.

Az intézményi szintll Sziil6i Kozosségek vezetdivel az intézményvezetd, a csoport szintll
tigyekben a csoport SZK-nak képvisel6jével az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Az
intézmény vezetdje, a sziildi szervezetek valasztott vezetdit legalabb félévente, illetve sziikség
szerint tajékoztatja az intézményben folyd nevelémunkar6l és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az 6vodapedagdgus a csoport SZK képviseldjét havonta tjékoztatja.
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A sziiloi szervezet tisztségviseldi
A sziiloi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet éves
munkaterve tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
a) véleményezési jog:
* az 6vodai munkaterv véleményezése
* Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend jovahagyasa elott,
» a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasdval ¢és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések véleményezése.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az o6vodai csoport sziildi szervezetével (sziiléi munkakozosségével) a csoportban 1évo
ovodapedagogus kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsanak moddja a
sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a gyermekek bevitele vagy hazavitele illetve
fogadoodrak soran torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az o6vodai csoportok sziiléi kézosségei szamdra az intézmény nevelési évenként legalabb
ketté a munkatervben rogzitett idépontt, rendes sziiloi értekezletet tart az 6vodai csoportban
dolgozo6 dvodapedagdgusok vezetésével.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, a csoportvezetd és a sziiléi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Az értekezlet napirendjét 3 nappal elobb a sziil6k tudomasara kell hozni a hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével,
A sziil61 értekezletekrdl mindig jegyzOkonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:
o A sziilék pedagdgiai ismereteinek bovitése;
Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, mddszereinek, programjainak ismertetése;
Téjékoztatas a gyermek fejlédéseérdl;
Egészségligyi felvilagosito tevékenység;
A Sziilok Kozossége vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkdjanak ismertetése, értékelése;
o Tajekoztatas aktudlis kérdésekrol.

A sziilokkel, a csaladokkal az dvoda, segitd, partneri kapcsolatot tart fenn. A sziilok szamara
az 6voda nyitott.

A nyilt héten és a beiratkozasi napokon lehetdséget biztositunk csoportok latogatasara. Az
elsd benyomasok, élmények sokat segitenek a beilleszkedésben. Lehetdséget teremtiink arra,
hogy a gyermekek tevékenykedve tajékozodjanak, ezzel is segitve  aktiv
tapasztalatszerzésiiket.
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Ha a csaladnak lehetdsége van rd, segitiink, hogy a gyermek édesanyjaval egyiitt érkezzen az
ovodaba. Ez a beszoktatasi forma segiti legjobban az egyiittnevelést.

A gyermekek egészséges testi, érzelmi és szellemi fejlédésének, a tdrsadalmi normakat kovetd
erkodlcsi vonasai kialakitasanak legfobb szintere a csalad. Az egészséges ¢letmddra nevelésben
a sziil6k példamutatasa a legdont6bb.

A sziilokkel valo egyiittmiikdodés rendkiviil fontos ebben az idészakban, mert csak igy
valdosulhat meg az egészséges ¢letvitel szokasainak megerdsitése.

A csaldd a biolégiai gondozason tal példaként szolgal a magatartasformakhoz ¢és
szerepmintakhoz, igy jelentésen befolyasolja a személyiség kialakulasat. A csaladi
kozosségben kialakul a csaladi identitds, amelyet a csaladi szerepmegosztasok is tiikroznek.
Ez jelentésen befolyasolja a csaladon kiviili életviteliinket is.

Ovodank a csaldaddal egyiittnevelve érhet el sikereket. Figyelembe vesszik a csalad
elképzeléseit, és az 6vodapedagdgusok szaktudasuk és tapasztalatuk alapjan tudnak segitséget
adni a gyermek személyiségének fejlesztéshez.

Ovodank nyitott a sziilok, csaladok felé. Kolcsonds bizalmon alapuld egyiittmikodésre
toreksziink a gyermekek sokoldalu fejlesztése érdekében. A kapcsolattartds folyamatossagat a
kozos tevékenységek valtozatos szervezésével valositjuk meg.

A sziilok, és az ovodapedagogusok kozotti nevelomunka osszehangolasdra az alabbi
esetekben nyilik lehetoség

Nyilt napokon, munka délutanokon.

,»Sz1ilék az 6vodaban” (a sziildk tartanak egy foglalkozast).

Fogadoorakon.

Csaladlatogatasokon.

Sziil6i értekezleteken.

Hirdetdn olvashatd informaciokon keresztiil.

Ovodai rendezvényeken.

Csaladok ismerkedése soran az 6vodai beiratkozaskor (ovicsalogato).

Sziil6s beszoktatas alkalmaval.

A napi tdjékoztatas, rovid eszmecsere, 1ényeges informaciok atadasakor.

Az O6voda ¢és csalad kapcsolatanak alakuldsaban fontos szerepe van a Sziilok
Ko6z0sségének.

VVVVVVVVVVY
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111. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda, koznevelési intézmény, melynek feladata:

e Az Alapitoé Okiratban meghatarozott feladatok ellatasa és
e Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a
Helyi Pedagogiai Program el6ir.

3.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rend;jét.

A nevelési év rendje és annak kozzététele:
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat:
a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,
az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat €s idopontjat,
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
a bemutato6 foglalkozasok rendjét,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
szll6i értekezletek idépontjait,
egyéb szabalyozast, gy mint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait
és a balesetvédelmi eldirasokat.

YVVVVYVYYY

Mindezeket az 6vodapedagdgusok az elso sziildi értekezleten szoban ismertetik a sziilokkel
is.

A Pedagoégiai Program, Hazirend, az SZMSZ a sziilok szamara konnyen elérhetd helyen, a
nevelOtestiileti szobdban kertilt elhelyezésre.

A Hazirend a sziilok altal elérhetd helyen az aulaban is megtalalhato.

Altaldnos miikodési szabdlyok:

Ovodai csoportok szama: 4 csoport

Az dvoda nyitva tartasa: 7:00-17:00

A nevelési év szept. 1-t6] - aug. 31-ig tart.

Nevelo-oktato idoszak: szept. 1-t6] — maj. 31-ig.

Janius 01-t6l nyari életrend szerint miikddik az 6voda.

A nyari nagytakaritas ideje: a fenntartod jovahagyasaval 1 honap lehet (julius vagy
augusztus)

A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap.

YV VVVVVY

Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni
oly modon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.
Az 6vodaban a

» nyari zarva tartasrol legkésébb febr. 15-ig,
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» a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a
sziiloket irasban tajékoztatni kell. A tdjékoztatds modja: falijsdg (csoportonként,
aulaban), bejarati ajtora kifliggesztés.

3.1.1. Az 6voda munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leirds, az adott nevelési évre vonatkozo
személyre sz616 munkaidd-beosztast az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Az 6voda 5 napos (hétfotdl - péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha iinnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A munkaidd beosztdsa, és a helyettesités rendje:
» Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
» Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemel.
» Az intézmény nyitva tartasi ideje:
> 06:30 és 17:30 ora (6sszesen 11 ora).
07:00 és 17:00 6ra kozott a gyermekek szakszeri feliigyeletérol
6vodapedagogus gondoskodik (10 ora).
Reggel 06%°-t61 és délutan 17:30 -ig 6ra kozott dajkak végzik el teendbiket.
A sziil6 érkezés utan gyermekét a csoportjaban az 6vodapedagdgusnak atadja.
Hazaindulaskor az 6vopedagogustol atvett gyermek biztonsagaért a sziil felel.
08:30 és 16:00 ora kozott az ovoda ajtajat zarva tartjuk a gyermekek biztonsaga
érdekében!
A gyermekek napirendje az 6voda csoportnaploiban keriil rogzitésre.

Y VVVYVY

Az 6vodankban gyermekcsoportonként 2 f6 6vodapedagdgus, foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi idében és a szabadsigolas ideje alatt a hidnyzéasok, az
egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgus nyujt segitséget.
Hosszantarto tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
véllal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterét.

Honapos megbeszélés

Ovodankban minden hénap utolsé hetében (amennyiben sziikséges) a kovetkezé honap
délel6ttos ovodapedagogusai kozdsen megbeszélik a havi témakat (egy témakor kb. egy
honapig tart). Mivel minden csoportban azonos témakat dolgozunk fel, igy figyelembe
vesszik a megfeleld miveltség-tartalmakat, aktualitdsokat, korcsoportok életkori
sajatossagait.

Hetirend

A hetirend biztositja a feltételeket a megfeleld iddtartamti parhuzamosan végezhetd,
differencialt tevékenységek tervezésével, szervezésével.
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A hetirend a napirendhez hasonldan a folyamatossagot, a rendszerességet, a nyugalmat segiti
el a csoportokban. Kiilonosen a beszoktatas idején figyeliink arra, hogy az Gjonnan érkezo
gyermekek szamara lazabb, rugalmasabb, alkalmazkodobb hetirendet allitsunk Ossze. Szem
elott tartjuk a hetirend Osszedllitdisanal a gyermeki javaslatokat, oOtleteket, melyek
megjelennek a napi tevékenységekben, kiprobalasra.

Kiscsoport Ko6z€pso csoport Nagycsoport I. Nagycsoport 11
Hétfo 1,2,3. 1,7,9. 1,2,7.,10. 1,2,7.,10.
Kedd 1,9 1.,2.,8. 1,2,8,11. 1,2,8.,11.
Szerda 1., 2., 4. 1., 2., 10. 1., 9, 10. 1.,9, 10.
Csiitortok 1,2,5. 1.,2.,11. 1,2,8,11. 1,2,8.,11.

Péntek 1.,2.,6. 1.,2.,12. 1,9, 12 1,9, 12

Kotetlen foglalkozas:

1. Vers, mese

2. Mozgés

3. Szabad beszélgetd kor

4. Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

5. Kiilsé vilag tevékeny megismerése

6. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

Kotott foglalkozas:

7. Szabad beszélget6 kor

8. Kornyezetismeret

9. Mozgas

10. Matematika

11. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
12. Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

Megjegyzés:

Az adott csoportok szamtalan variacioval élhetnek. A csoportban dolgozéd 6vodapedagodgusok
dontenek arrdl, hogy a hét napjai koziil mely miiveltségtartalmak jelennek meg a heti rendben.
Kotott a heti rendben a néhany perces torna, a mese, vers és a szabad beszélgetd kor a hétfdi
napokon.

Napirend

A napirend igazodik a kiilonb6z6 tevékenységekhez és a gyermek egyéni sziikségleteihez.

A napirenden beliil rugalmas idébeosztassal ¢€liink, mely igazodik a gyermekcsoportok
tempojahoz, igényeihez, a megvaltozott koriilményekhez.

A napirendiink épit arra, hogy a gyermek érdeklédésének megfeleléen bekapcsoldodhat a
jatékba, a jatékba tervezett tevékenységekbe. A déleldtt még kiegésziil az udvari élettel,
témainkhoz kapcsolodo programokkal, pl. séta.

Délutan lehetdséget adunk a szabad, kotetlen jatékra, valamint az 6vodapedagogus altal
iranyitott szabadidds tevékenységekre.

Feladatunk a napirend ésszedllitdasandl:

- az id6kereteken beliil a csoportok 6nallo napi €életet terveznek, melyben az egyéni és életkori
sziikségleteket figyelemmel kisérjiik.
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Napirend
7:00—-7:30 Gyiilekezd, kozos jaték

7:30 — 12:00 Jaték, szabadon valasztott tevékenységek, néhany perces torna.
Névsorolvasas, gondozasi feladatok elvégzése, a felelosok munkajanak ellatasa.
Tizoérai.
Az ovodapedagogus altal szervezett, kezdeményezett, iranyitott jatékos tanulas.
Kotelezo, kotelezoen valaszthato.
Munkaformdink: - nagy csoportos
- mikrocsoportos
- ¢és egyéni, a fejlesztés céljanak megfelelden.
Szabad jaték, a csoportszoba rendjének helyreallitasa, folyamatos 6ltézkodés. Levegdzés,
jaték a szabadban. Elmények szervezése, spontan helyzetek teremtése. Séta, megfigyelések,
gyljtémunka.

12:00 - 16:00 Gondozasi feladatok végzése, naposi feladatok ellatasa, ebéd.
Késziil6dés a pihenéshez, csoportos mesehallgatas, csendes pihend.
Ebredés, csoportszoba rendjének helyreéllitasa.

Uzsonna.

Felel6sok munkajanak kijeldlése.

Alkalmanként délutan szabad program szervezése.

16:00 - 17:00 Délutani szabad jaték, jaték a szabadban.
Kozos jaték.
Folyamatos hazamenetel.

Alkalmanként szabad programok szervezése intézmeényi és csoportszinten, déleldtt illetve
délutani idépontokban.

A hetirend és a napirend a nyari 6vodai nevelés id6szakaban modosul, melynek részletes
kidolgozasat a csoportnaplok tartalmazzak.

Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatirozasra a sziilok és egyéb érdeklddok
fogadasanak idépontja. Az idépontokat az 6voda Hazirendje is tartalmazza. A fogadoorak
id6pontjanak meghatdrozasa a csoportok faliujsagan keriil kifiiggesztésre (az adott csoport
o6vodapedagdgusainak fogadoordja). A fogadodrdk intézményi Osszesitdje az intézményi
faligjsagon megtekinthetd.

3.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

» A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4lld
személyek az intézményvezetonek, vagy helyettesének, ovodatitkarnak jelentik be,
hogy milyen tigyben érkeztek az 6vodéba.

» Azon személyek szamara, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, a belépés €s
benntartdzkodas rendje az alabbi:
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e A belépés, a latogatas szandékanak jelzése az ligyeletes személynek;

o Sziikség esetén varakozas az elOtérben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel
kozlekedés;

o A latogatas befejeztével az intézmény mielObbi elhagyésa;

e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik;

e Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a vezetd
engedélyezi;

e A biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek és berendezések, eszkozok
megfeleld haszndlata mindenki szamara kotelezd;

» A fenntarté altal biztositott kozmunkaprogramban résztvevok alkalmazasat az
onkorméanyzat, mint fenntart6 jeloli ki. Onkorményzati hataskdrbe —tartozik
Mmunkaidejiik €s munkakori leirasuk meghatarozasa. Az intézmény a munkateriiletet
biztositja szamukra, egyéb esetekben (szabadsag...) a munkaltatd, mint fenntarté dont.

» Az 6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, tizletkotok vagy mas személyek az ovoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az Ovoda Aaltal
szervezett vasar alkalmdval, valamint a neveldtestiilet javaslatara az 6vodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv).

» Part, politikai céli mozgalom, parthoz kotédé szervezet nem mikddhet, amig az
o6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

» Az Onkorményzat fenntartasaban miikodé intézményeknél 2000. 08. 20-a utdn a

zaszlokat allanddan kitlizve kell tartani (tisztantartasaért a mosasi feladatokra kijelolt
dajka felel).

3.3. Az 6vodaba valo felvétel, atvétel, értékelés

Az 6voddba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az o6vodai
beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartdé az dvodai
beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas
els6 hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz
kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a
fenntartasaban mitk6ddé dvoda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos mddon.

A felvételrdl irdasban kapnak értesitést az érintettek; ,,a sziild, amennyiben azt az dvodai
beiratkozas napjan az elektronikus elérhetdségének megadasaval — kérte, elektronikus Uton
értesitést kap arrol, hogy a gyermeke dvodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.”

» Az ovodankban a két és fél évet betoltott gyermek mar felvehetd.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatos, amennyiben van iires 6vodai
féréhely.

A napi négy oras 6vodai nevelésre kotelezett gyermeket minden esetben fel kell
venni.

A beiratkozas helyszine az 6vodéban van.

A gyermekek o6vodai felvételérdl, atvételérdl az intézményvezeté dont (a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével). Az dvodai jogviszony a gyermek dvodaban toltott
els6 napjatol kezdédik. Az ovodai jogviszony a KIR-be bejelentett oktatasi
azonositoszammal jon 1étre.

VV VYV VYV
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Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
intézményvezetd bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol.

A sziild 2015. szeptember 1-t6l a gyermek harmadik életéve betdltése utan (2015.
augusztus 31. napjaig harmadik ¢€let évét betdlti) koteles beiratni 6vodaba gyermekét,
a gyermek napi négy orat koteles az 6vodai nevelésben részt venni.

2015. szeptember 1-t6l a jegyz6 - a sziil6 kérelmére, az intézményvezetd és a védond
egyetértésével - a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, a gyermek otodik
¢letévének betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel
alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete ezt indokolja.

Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba valod beosztasarol az intézményvezetd dont
a sziilok és az dvodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

A felvett gyermekkel szemben kotelezettsége a sziilonek, hogy rendszeresen jarassa
ovodaba.

Amennyiben atjelentkezéssel keriil az d6voddba a gyermek, a sziild az el6z6
intézménybdl tdvozasrol sz616 hivatalos értesitést hoz.

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

A gyermek barmely okbol torténd kimaradasat a megel6z6 nap 16.00 oraig, illetve
aznap reggel 8:00 oraig be kell jelenteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésébb az azt kovetd évben tankdtelessé valik. Az 6voda véleménye alapjan, ha azt
a sziil6 nem fogadja el, akkor a szakértdi bizottsag véleménye alapjan, ha gyermek
még nem iskolaérett, gy a kdvetkezo nevelési évben is 6vodas lehet.

Az ezt kdvetd nevelési évben a gyermek mar csak akkor maradhat az 6voddban, ha
azt a szakértoi bizottsag javasolja.

A telepiilési onkorményzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartasanak rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda
korzetében lakik.

Eletvitelszerii otthonnak, lakasnak minésiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt
biztositd dvoda korzetében talalhatod ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan
a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartdsdban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az ovodai beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6z6 harom honapnal régebb oOta szerepel.

Ha arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén
vagy tartdzkodasi helyén nem életvitelszerlien lakik, ugy az intézményvezetd jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziildjét, hogy az é€letvitelszerli korzetben
lakas tényét igazolja, a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatott
a tertiletileg illetékes védondtdl szarmazo, a védondi ellatds igénybevételét igazolo
nyilatkozattal.

Ha a sziilé a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, Gigy az intézményvezetd, jogosult
az ¢letvitelszerli korzetben lakast, - csaladlatogatds kezdeményezésével - ellendrizni.
,ZAmennyiben az intézményvezetd az altala javasolt legalabb harom idépont koziil a
gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a
csaladlatogatast, tigy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a
kotelezd felvételt biztosito ovoda korzetében, és ennek alapjan az ovodai felvétel
megtagadhato.”
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3.4. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Az intézményvezetdé dont a csoportok kialakitasarol, létszamanak
megallapitasarol a  sziiléi  igények ¢és az  dvodapedagogusok  véleményének
figyelembevételével.

Ovodéankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, illetve az adott év
beiratkozasatol fiiggden,- amennyiben sziikséges- miikddtetiink vegyes csoportot is.

Az 6vodai csoportok atlaglétszama maximum 25 f6.

Ettdl eltérni fenntartoi engedéllyel lehet.

Az azonos csoportok 1étszamkiilonbsége maximum 2-3 6 eltérést mutathat.

Minden év mdjusaban, a beiratkozas utan tajékoztatjuk a sziiloket a kovetkezo év esetleges
valtozasairdl, igy - a gyermek érdekeit és érzelmi biztonsagat szem el6tt tartva - gyermek is,
o6vodapedagogus is atkeriilhet indokolt esetben, a nevel6testiilet, a Sziiléi K6zosségek altal is
tamogatott helyzetben egy masik csoportba.

Az intézmény sajatossagainak figyelembevételével lehet:
Kiscsoport

Ko6z¢éps6 csoport

Nagycsoport I.

Nagycsoport II.

A csoportok az adott nevelési év inditdsakor hatarozzak meg a csoportjuk egyedi elnevezését.
(Csibe- Katica- Pillango- Micimacko csoport)

A csoportok atmeneti, vagy tartos ideig torténd 0sszevondsa az intézményvezetd hataskore.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
Ossze lehet vonni azokat.

Az dsszevonads elvei:
» Normal csoportlétszamok kialakitdsa maximum 25 6.
» A nevelés folyamatossaganak megtartasa.
» Ciklusonként azonos neveld alkalmazasa.

3.5. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a Hazirendnek
megfelelden torténhet.

3.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik a gyermek dvodai elhelyezése, ha:

» A sziil6 masik 6vodaba iratja, mas 6voda atvette a gyermeket,

» 2015. szeptember 1-t61, ha a harmadik életévét betoltott Gvodaba jaré gyermek sziilje
kéri, hogy a gyermeke ne jarjon napi négy oraban 6vodaba, €s a jegyzd, a védond és az
intézményvezetd egyetértésével felmentést ad a gyermek o6tddik életévének a
betoltéséig, kimarad a sziil6 altal megjelolt napon,

» A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan, azaz augusztus 31-én.
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Az o6voda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek elladtdsa a jogszabalyok szerint
megszint. KIR-bol valo kijelentés.

3.6.1. A tankotelezettség megallapitasa

A tankoételezettség megkezdéséncek feltétele, hogy a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget elérje.

Az 6voda a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

» lgazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
> Dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek oOvodai nevelésben valo
tovabbi részvételérol,
> Szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoléba lépéséhez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha:
e a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd el
a gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szold ovodai dokumentumok
alapjan, mert
e agyermek nem jart 6vodaba,
e asziild nem ért egyet a kidllitott dvodai igazolassal vagy dontéssel, vagy
» Szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a
hetedik ¢életévét betdltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a szild is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

3.6.2. A foglalkozasrdl valé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

A harmadik életévét betdltott gyermek szamdra kotelezd a délelétti foglalkozasokon vald
részvétel.
A foglalkozasok ideje: szeptember 1-t61 — majus 31-ig, minden csoportban 8:30 és 11:30 6ra
kozotti idStartam.
Az 6vodabdl valo tavolmaradas indokai, igazoldsanak szabalyai:
» Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
» Amennyiben a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolni
kell.
» Az 6vodabdl a gyermek betegsége esetén tavol maradhat, melyet a sziilének az orvos
altal kiadott igazolas alapjan igazolt hidnyzasnak kell tekinteni.
» Igazoltnak tekinthetd a hianyzas, ha a sziil6 a tavolmaradast elére bejelentette és a
tavolmaradasra az 6voda igazolt tavollétet engedélyez.
Az o6vodaba beiratott gyermekek esetében az intézmény vezetdjétdl irasban kell
engedélyt kérni, aki a tdvolmaradast leigazolja.
Igazoltnak tekinthetd a hidnyzas a kdvetkez6 esetekben:
Az adott iskolai tanév rendjében (miniszteri rendelet) meghatarozott tanitasi évben a
tanitasi sziinetek idGtartaméra (0szi, téli.,tavaszi sziinet napjai).
Az adott nevelési év munkatervében meghatarozott Csicsergd zard rendezvény
befejezd napjatdl a fenntarto altal meghatarozott zarva tartas kezdd napjaig.
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Rendkiviili csaladdi esemény pl.: csaladi program, utazas...stb.

» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok
miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

» Ha a gyermek a Nkt. 8.§ (2) bekezdés alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot,

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
6voda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot,
az ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

A szabalysértési tényallas megallapitasahoz sziikséges mulasztas mértéke tizenegy igazolatlan
nap.

3.7. Ovodai fejleszté prosram (IPR) felkészitésének rendje

Az 6vodai nevelés célja, hogy eldsegitse az 6vodasok sokoldal, harmonikus fejlédését, a
gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok kiegyenlitését, az életkori és egyéni
sajatossagok ¢és az eltérd fejlodési litem figyelembevételével (ideértve a kiilonleges gondozast
igényld gyermekek ellatasat is).

Munkank soran figyelembe vessziilk azokat az eltéréseket, amelyeket a gyermekek egyéni
kiilonbségként hoznak magukkal:

» kedvezdtlen csaladi hattérrel rendelkezé gyermekek, (hatranyos, halmozottan
hatranyos, veszélyeztetett),
rendszerteleniil jar6 gyermekek,
nem minden harom éves koru gyermek keriil be az intézménybe (felmentés),
nyelvi kifejezOképesség hidnya, - beszédhiba.

YV V

Fejleszté programunk tartalma kiterjed az 6vodai nevelés mindazon teriileteire, amelyek
kiemelkedd jelentdséggel birnak a valamilyen hatrannyal kiizd6 gyermekek fejlodésének
eldsegitésében.

Kiemelt teriiletek:

Szervezési feladatok.

A nevel6testiilet egytlittmiikodése.

A pedagogiai munka kiemelt teriiletei.

A gyermekvédelemmel, az egészségiigyi ellatdssal, a szocialis segitségnyujtassal
kapcsolatos feladatok.

Egyiittmiikodések kialakitasa az 6vodan kiviili szervezetekkel.

Ovoda-iskola atmenet timogatasa.

Sziilékkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

Intézményi onértékelés, eredményesség.

el A

NG

Ovodai nevelésiink gyermekkozpontil, befogadd, ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szaméra, hogy egyforman magas
szinvonalu és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, s meglévd hatranyai csokkenjenek. Nem
ad helyet semmiféle elditéletek kibontakozasanak.

44



A személyiségfejlesztés elsdsorban az énre, az egyénre irdnyitja a figyelmet. Nevel6-oktato
munkank soran az egyéni fejlesztést tartjuk a leghatékonyabb eszkéznek. A gyermeki
fejlettség alapos elemzése utdn a pontos, jatékos, céliranyos fejlesztd stratégiak kidolgozasa
kovetkezik. Az 6vodaban a fejlesztés legfobb szintere €s eszkoze a jaték. A fejlesztések
rogzitése irasban torténik, erre a célra szerkesztett, a nevelGtestiilet altal jovahagyott
fejlesztési naploban.

Tudatosan tervezett, folyamatos és rendszeres tervezd ¢és megvalositd pedagdgiai munkat
végziink.

Specialis feladatok:

- Az iskolai ¢letmddra valo felkészités soran fokozott hangsulyt fektetiink a
DIFER mérés eredményeinek €s az abbol adodoé feladatoknak a végrehajtasara.

- Az intézményi kozosségi életbe vald beilleszkedés megkonnyitése érdekében
beszoktatasi tervet készitiink.

- A sziilék gyermekiik fejlddésével kapcsolatos tdjékoztatdsa érdekében
fejlesztési naploban rogzitett egyéni fejlesztési tervet, egyéni értékeld naploban
rogzitett értékeld adatokat ismerhetik meg negyedévente, a megismerés tényét
alairasukkal hitelesitik.

- Ovodai programkinalatunkat bovitjiik, nyitotta tessziik.

Az egyéni fejlesztés legtermészetesebb utja, amikor az 6vodai élet napi tevékenységeiben
jelenik meg a differencialt pedagdgiai vezérlés. Indokolt, kritikus esetben, amikor specialis
szakemberek munkajara van sziikség, csak akkor emeljiik ki a gyermeket a megszokott
kornyezetébdl.

Munkank soran a Nevelési Tanacsadd vagy a Szakért6i Bizottsag szakvéleménye alapjan (is)
fejlesztjiik, illetve tervezziik meg a fejlesztés iranyat (fejlesztési terv).

3.8. Belso ellenorzés, a pedagogiai munka értékelése

A pedagdgiai munka éves ellenOrzési litemtervét €s az éves Onértékelési tervet az onértékelési
csoport javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el. Az ellenérzési terv az éves
munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit,
szempontrendszerét és litemezését.

A belso ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai- pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd,
e taniigy- igazgatasi feladatok ellatasaval,
e munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok,
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Modszerei:
e megfigyelés (csoportlatogatas)
dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy- igazgatasi)
interji
kérddives felmérés
intézményi bejaras, leltarozas (targyi eszk6zok)
munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa
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A nevelomunka belso ellendrzésének rendje:

A belsd ellendrzés formdjat, tertileteit €s az ellendrzésben résztvevok korét az ovoda éves
munkaterve tartalmazza.

Az intézményvezetd, a helyettes, a munkakozosség vezetd, a BECS csoport az ellendrzési
itemterv, illetve az irdsban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagodgiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzik, értékelik az
intézményben folyd munkat.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak, célszerliségének vizsgalata, annak feltardsa, hogy mely teriileteken
sziikséges fejleszteni a tevékenységet, mely teriileteken kell a felszereléseket felajitani,
korszertsiteni, az eszkdz allomanyt boviteni.

Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére €s a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az éltalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni, illetve értékelni kell.

A kiilsé pedagodgiai- szakmai ellenérzést az OH altal kijeldlt tanfeliigyelok végzik.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

A belsd ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgoz6 munkdjat értékeljék és elismerjék. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Ellendrzésre jogosultak:

» Az intézményvezeto (az 6vodaban minden tevékenységet jogosult ellendrizni).

» Az intézményvezetd-helyettes (a dajkdk, illetve az intézményvezetd felhatalmazésa
alapjan barmely tevékenységet jogosult ellendrizni).

» A munkakodzosség-vezetd (az adott év kiemelt nevelési feladatainak teljesitését
ellendrizheti) illetve az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan barmely szakmai
tevékenységhez kapcsolodo feladat ellatasat jogosult ellendrizni.

> A bels6 onértékelési csoport (éves onértékelési terv- egyéni feladatterv alapjan).

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
» Az intézményvezetd
» Az intézményvezetd-helyettes
» A szakmai munkakdzosség
» Gyermekvédelmi felelds

Az ellendrzés fajtdi:
» Tervszerli, munkatervben rogzitett elére megbeszElt szempontok szerint.
» Spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Visszacsatolas az ellendrzésre:
» Azonnali megbeszélés az ellenérzott személlyel, a tevékenység értékelése, elismerése.
» Vezet6i megbeszélések keretén beliil.
» Munkakozosségi foglalkozasokon.
» Nevelési évet értékel6 munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken.

Az ellendrzés kovetelményei:
Az 6vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak megfigyelése.
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e Az ellen6rzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell. Az ellendrzott személy
véleményét meg kell hallgatni, aki szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

e Az cllenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

e Az ellendrzésnek mindenkor reélis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

e Az ellenérzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

e Az ellenérzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az dvodavezetonek, irasban
kotelesek beszamolni.

Ertékelés

Az értékelés célja:
Az ellenérzés soran feltart tényekre tamaszkodva vizsgalni kell, hogy a neveldmunka és
annak eredményei mennyire felelnek meg a kitlizott céloknak.

Feladata:
Rairanyitani a nevel6testiilet figyelmét az erésségekre, a feltart hibakra és hianyossagokra és
0sztonozni kell a neveldtestiiletet azok kijavitasara, a szinvonal, a mindségi munka végzésére.

A jogszabalyi elvardsoknak megfelelden a kotelezden bevezetésre keriild onértékelés, az erre
épild kiilsé szakmai ellendrzések (tanfeliigyeleti ellendrzés) és mindsitések céljabol
intézményi onértékelést miikodtetiink.

Az onértékelési munka célja:

e Az intézmény Onértékelési rendszerének megalkotéasa altal teljes, atfogod képet kapunk
az Ovoda, az Ovodapedagogusok ¢€s a vezetd miikodésérdl, teveékenységérdl,
szakmaisagarol.

e Az intézmény a kiils6 értékelés elvarasait értelmezi, majd sajat intézménye szdmara
adaptalja azokat. Ennek fiiggvényében az intézmény képes lesz elemezni, értékelni,
meghatarozni, hogy az elvarasokhoz képest milyen az intézmény helyzete, allapota.

e Az intézményi Onértékelésnél - az intézményi elvaras-rendszer (pedagodgus-vezetd-
intézmény) meghatarozasa altal - olyan onértékelési elemek is bekeriilnek, amelyeket
ovodank sajat gyakorlataban kiemelten fontosnak itél meg.

o Az Onértékelés folyamata, eredménye hozzasegiti a pedagogust- vezetdt- intézményt a
pedagogiai- szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet), a mindsitésre valo felkésziilésben.

Az onértékelés célja:
Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy:
e apedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozo;
e intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan;
e apedagogus és a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket;
e majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy
e azutdn az Ujabb oOnértékelés keretében vizsgilja a programok megvalositdsanak
eredményességét.
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Az értékeles rendszere:

belsd oOnértékelés sajat célok mentén. CéEl: sajat elvarasok alapjan meghatarozni a
kiemelkedd, fejleszthetd teriileteket,

kiilsé (tanfeliigyelet) értékelés sajat célok mentén. Cél: az intézményi Onértékelés
eredményeire alapozva a kiemelkedd és fejleszthetd teriileteket beazonositja, szakmai
fejlédés tamogatasa,

a pedagogus értékelése kiilsé elvarasok mentén (mindsités). Cél: a kiemelkedd és
fejlesztendd teriileteket beazonositja, a neveld- oktatdé munka eredményességének
novelése.

Az ellendrzés és értékelés alapelvei:

Az értékelés teriiletei lefedik a mitkddés valamennyi teriiletét,

kiemelt hangsulyt helyeziink a szabdlyoz6 dokumentumainkban foglaltak betartasara

a pedagogiai ellendrzés és értékelés formai (megfeleldségi) és tartalmi (mindsitd
értékelési) feladatai az onértékelés modszereivel torténnek,

a szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvarasokra alapozott
onértékelési és a kiilsd6 szakmai ellenorzés és értékelés, valamint az altalanos
pedagbgiai elvarasokra alapozott- a pedagogusok elémeneteli rendszeréhez
kapcsolodo- nyilvanos szempontok alapjan torténik.

A nevelomunkat kozvetlen segitok ellenorzése, értékelése — dajkak, pedagogiai asszisztens,
ovodatitkar

Cél-

Feladataik eredményes és hatékony ellatésa.

Feladat:

dajka esetében: onértékelés — egyénileg, csoportvezetd ovodapedagdgus értékelése,
intézményvezetd-helyettes értékelése,

pedagogiai  asszisztens esetében: Onértékelés — egyénileg, csoportvezetd
ovodapedagdgus értékelése, intézményvezetd értékelése,

ovodatitkar esetében: onértékelés — egyénileg, intézményvezetd-helyettes értékelése,
intézményvezetd értékelése,

az ellendrzést végzo személy (intézményvezetd és/vagy intézményvezeto-helyettes).

Szempontok:

VVVVVVVYYY

Munkakori leirdasban megfogalmazott feladatok elvégzése.
Az egyéni megbizatasoknak vald megfelelés.

A gyermekekkel valo kapcsolat.

Sziilékkel valo kapcsolat.

Munkatarsakkal valé kapcsolat.

Mas partnerekkel valo kapcsolat.

Fejleszté munkéban vallalt szerep.

Onképzés, képzés, fejlddés.

Erdsségek.

Fejlesztendd teriiletek.
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3.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A tajékoztatas, megismertetés rendje (Pedagogiai Program, Munkaterv, Beszamolok,
Koltségvetés, SZIMSZ, Hazirend):

A Pedagogiai Programot, az intézmény nevelGtestillete késziti és fogadja el, az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A sziiloket a pedagogiai programrol az
intézmény vezetdje vagy az altala megjelolt 6vodapedagogus(ok) tajékoztatjak sziiloértekezlet
keretén beliil a pedagdgiai programban torténd esetleges valtoztatasokrol.

Az éves Munkatervet az intézményvezetdje allitja Ossze, a nevelGtestiileti {ilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a nevelOtestiilet. A nevelOtestiilet fogadja el. Az
6vodai sziiléi szervezetet a munkatervvel kapcsolatban véleményezési jog illeti meg. Az
intézményvezetdi irodaban és a neveldi szobaban megtalalhato.

Az 6vodapedagogusok altal irdsban ismertetett Beszamolok alapjan elkészitett dsszegzést az
intézmény vezetdje illetve az intézményvezetd-helyettes késziti el, a félévi és a nevelési év
végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a neveldtestiilet. Az 6vodai sziiléi szervezetet
tajékoztatni kell az intézmény munkajarol.

A Koltségvetés ismertetése szobeli beszamold formdjaban a képviseld testiileti hatarozat
elfogadasa utan két héttel neveldtestiileti értekezleten torténik.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény vezetdje allitja 6ssze, a nevelOtestiilet fogadja el és
az intézmény vezetdjének a jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6vodai sziildi szervezetet az
SZMSZ és hazirenddel kapcsolatban véleményezési jog illeti meg.

A Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hdzirend hozzdférheto elhelyezés biztositdsa:

A Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ megtalalhato: Az intézményvezetd irodajaban, a
neveldi szobdban, az intézmény honlapjan.

A Hadzirend a sziilok altal elérhetd helyen megtalalhaté az aulaban is.
A Hazirend megtekinthetd az ovoda honlapjan is. A Hdazirend érdemben torténd
modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

A tdajékoztatdas kérésének és erre a tajékoztatds addasdanak rendje:
A sziild részére lehetdséget kell biztositani, hogy az 6vodai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
- Ovodapedagdgusnak
- az intézmény vezetdjének, helyettesének.

3.9.1. Tajékoztatas rendje a Helyi Pedagogiai Programroél, az SZMSZ-rol és a
Hazirendrol
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A sziilok ezeknek a dokumentumoknak a tartalmarol kérhetnek szobeli tdjékoztatast is. Erre a
minden évben meghatarozott fogadodran van modjuk. A sziilovel torténd eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.

Az 6voda hirdet6tablajan jelezni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasara az intézményvezetd intézkedése szerint
szervezett formaban is sor keriilhet. A Hézirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak
Iényeges valtozasakor a sziilének atadjuk.

Az 6voda honlapjan k6zz¢ kell tenni az alapdokumentumokat tajékoztatas céljabol.

A miikodés nyilvanossaganak erdsitése érdekében kiilonos kozzétételi listat koteles az
intézmény kozzétenni. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként feliil kell vizsgalni.

E szerint az 6vodanak nyilvanosséagra kell hozni:

- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét;
- a dajkak szamat, szakképzettségét;

- az 6vodai nevelési év rendjét;

- az 6vodai csoportok szamat, illetve

- az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

3.9.2. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton elallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetO alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

> A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

» Az tgyiratok kezelGjének felelOse: dvodatitkar
> Az tgyirat kezelésének eljarasrendje: Az ovodatitkar, vagy a vezetd illetve vezeto-
helyettes altal elektronikusan el6allitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének

el6készitése az oOvodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a
helyettese rendelkezik.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el®irasainak
megfeleléen kotelezd. A rendszer hasznalatara az Ovodatitkar és az intézmény vezetOje

jogosult, valamint az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy
kiilon e célra l1étrehozott mappaban taroljuk.

» A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarolagosan
intézményvezetdi hataskore.

Hozzéférés:
A mappahoz val6 hozzaférés kizarolag az dvodatitkar €s a vezetd részerQl lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy. Pl: gyermek balesetek esctén a
gyermekvédelmi felelOs.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az Ovoda vezetdje, a szerv szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatidban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.
Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

3.10. A téritési dij megallapitasanak szabalyai

Tamogatasban részesiilhet az a gyermek aki:

1. A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100 %-at normativ kedvezményként
kell biztositani (ingyenes étkezés) azon gyermek utan aki, a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételére jogosult.

2. Ovodai nevelésben részesiild gyermek utén, ha:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e olyan csaladban él, amelyben harom- vagy tobb gyermeket nevelnek,

o tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €¢I, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o sziil61 nyilatkozat alapjan az egy fore jutd havi jovedelem 0sszege nem haladja meg a
kotelezd  legkisebb ~ munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-at,

o nevelésbe vették.

Tamogatasban részesiilhet az a gyermek is, aki nem jogosult a fentebb felsorolt
kedvezményekre, abban az esetben, amikor a fenntartd atvallalja a téritési dij
megfizetését.

A kedvezményes étkezés igénybevételéhez a kovetkezo dokumentumok sziikségesek:

a)  Nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez
bolcsddei ellatas €s dvodai nevelés esetén (6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet)
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b)  Kérelem benyujtasa a Kozségi Onkormanyzat szocialis eléaddjahoz, a gyermekvédelmi
kedvezmény megallapitasa céljabol;
c) Elbiralas utan a hatarozat bemutatasa, fénymasolat leadasa az 6vodaban;
d) Kedvezmény, illetve ingyenesség megallapitasa esetén is a gyermek hianyzasat jelezni
kell a kovetkezOképpen:
o Telefonszam: 44/ 350 — 105, 30/ 244 — 5848, vagy szdban,
e Egy munkanappal megel6zden (el6z6 nap),
o Aznap reggel 8% éraig.

Etkezés igénybevételével kapcsolatos rendelkezések:

» Az étkezés magaban foglal harom étkezést (tizorait, ebédet és uzsonnat), melyet
megbontani nem lehet;

» Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 az ételre nem tarthat igényt!

» Minden tavolmaradast eldre kell bejelenteni az intézménynek. Hianyzas esetén a sziild
az étkezés lemondasat, rendelését telefonon, vagy személyesen kozli. Ha a hianyzas
athuzodik a kovetkezd hétre, ujbol kérjiik jelezni;

» A lemondas, rendelés atfutas ideje a targynapi igénybevétel reggel 8.00 6ra idépontja;

» A gyermek hianyzasanak okat, iddtartamat be kell jelenteni a csoportos
o6vodapedagdgusnak a hianyzas igazolasa miatt!

3.11. Fakultativ hit — és vallasoktatas id6pontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak a foglalkozasok rendjéhez igazodva
hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek
szamara onkéntes, melyhez sziildi nyilatkozat sziikséges.

Az intézmény egyiittmilikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal, a foglalkozashoz
termet biztosit. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt
hitoktatd végzi.

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve kdzépso - és nagycsoportos dvodapedagogusok.

3.12. Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

3.12.1. Kantorjanosi Gyermekjoléti és Szocialis Intézmény

Kapcsolattarto: intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolatzartas tartalma: a gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, prevencio.
Veszélyeztetettség megeldzése ¢és megsziintetése, a hatrdnyos, halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek szocialis hatterének, problémainak megismerése érdekében folyamatos
segitségnyujtas.

A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének biztositasa
érdekében tdjékoztatjdk a sziilét a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

A kapcsolattartas formai: esetmegbeszélések, éves beszamold, eldéadasokon- szakmai
féorumokon, rendezvényeken valdo részvétel, egyéni  specidlis  helyzetek pl:
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kornyezettanulmanyok, gyermeki jellemzések elkészitése, segitdé tdmogatas kérése abban az
esetbe, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk
megszlntetni, amikor a gyermek k6zdsség védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisaga: folyamatos illetve sziikség szerint.

53



3.12.2. Egészségiigyi ellatorendszer

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: elsésorban a gyermekek sziirdvizsgalatanak lebonyolitdsa soran,
masodsorban az  egészségvédelemmel Osszefiiggd programok  megszervezéséhez,
megvalodsitasdhoz valo segitségnyujtas igénylése.

A kozség védondje meghatarozott idopontokban illetve sziikség szerint végzi feladatait az
adott csoportokban, éves munkaterve alapjan. A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (X11.18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolattartas formai: egészségligyi vizsgalat, beutalas kezelésre, statusz vizsgalat, sziirés
Gyakorisaga: nevelési évenként védondi munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint.

3.12.3. Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, az érintett gyermek 6vodapedagdgusa

A kapcsolattartas tartalma: Segitségnyujtas a gyermekek nevelési, fejlesztési gondjainak
feltarashoz, az 6vodaban nem korrigalhato hatranyok kiegyenlitéséhez. Pedagdgiai fejlesztés
¢s korrekcid a gyermek altalanos érettségének, illetve részképesség- zavarainak megeldzésére,
csOkkentésére, megsziintetésére iranyuld tevékenység. A gyermekek specidlis vizsgalata,
beiskolazas segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolattartas formai: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, konzultacios lehetségek,
egyéni tanacsadas szervezett programokon belill is, sziildi értekezleteken valo részvétel.
Gyakorisaga: nevelési évenként: nevelési €év  megkezdésekor, beiskolazas eldtt,
o6vodapedagogusok jelzése alapjan, sziikség szerint.

3.12.4. Kantorjanosi Méra Ferenc Altalinos Iskola

Kapcsolattarto: szakmai munkakozOsség- vezetd, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgusok (6voda-iskola dtmenetet segité munkacsoport)

A kapcsolat tartalma: ovoda-iskola atmenet megkonnyitését célzo tevékenységek, a
gyermekek  iskolai  beilleszkedésének  segitése- nyomonkovetése. A szakmai
munkakozosségek egyiittmitkddése soran tartalmas szines programok szervezése.

A kapcsolat formdi: kolcsonds latogatds, szakmai forum, k6zos rendezvények, programokon
valo részvétel.

Gyakorisaga: nevelési évenként munkatervben rogzitettek szerint, illetve meghivasok alapjan.

Konyvtar

Kapcsolattarto: az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: rendezvények lebonyolitasa (Magyar kultura napja, magyar koltészet
napja...), konyvtari foglalkozasok megtartasa

A kapcsolat formai: kdnyvtarlatogatas

Gyakorisaga: alkalmanként, rendezvények idépontjan
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3.12.5. A gyermekétkeztetést biztosito intézmény

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma: heti mentii ajanlat kifliggesztése, napi étkezés nyilvantartasa, lejelentése,
minden honap végén étkezdk nyilvantartasanak dsszesitése, elszdmolas.

A kapcesolat formdi: az adott feladatnak megfeleléen

Gyakorisdaga: napi, heti, havi

3.12.6. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

Kapcsolattarto: intézményvezetd, szakmai munkakozosség- vezetod

A kapcsolat tartalma: az 6vodapedagdgusok szakmai ismereteinek bovitése, szaktanacsadoi
segitség igénylése.

A kapcsolat formdi: tovabbképzések, konferenciak, szakmai napok, szaktanacsadoi hospitalas.
Gyakorisdaga: nevelési évenként meghirdetett idépontokban.

3.12.7. Kozségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: kolesonos egyetértésen alapuld egyiittmiikodés, koltségvetés megfeleld
felhasznalasa, fenntartoi elvarasoknak valdo megfelelés, az intézmény optimalis mitkddtetése,
az intézmény érdekeinek képviselete.

A Polgarmesteri Hivatal szakalkalmazottjaival hatékony intézmény miikodés megteremtése.

A kapcsolat formai: adatszolgaltatds, munka megbeszélések, irdsos beszamolo, intézményi
képviselet, rendezvények.

Gyakorisaga: meghatarozott idépont illetve elvégzend6 feladatok gyakorisaga alapjan

3.12.8. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, gyermekveédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a roma nemzetiségi csoporthoz tartozé nevelése érdekében folyamatos
¢s kolcsonos egyiittmiikddes, informaciocsere, tajékozodas

A kapcsolat formai: konzultacid, informacidcsere, rendezvények, intézményi képviselet
Gyakorisdga: nevelési évenként igény alapjan

3.12.9. Kapcsolataink egyéb intézményekkel, szervezetekkel

Az intézményvezetd minden olyan személlyel és intézménnyel €16 kapcsolatot alakit ki, és
tart fent, akik az altala vezetett intézmény neveldmunkajat, hatékonysagat novelni tudja.
Ennek megfeleléen vannak allandé ¢és iddszakosan miikodd kapcsolatok, a nevelés
mindenkori érdekébdl €s aktualis feladataibol fakadoan.

A kapcsolattartdsban az intézményvezeté-helyettes is segitséget nyujt.

Az intézményvezetd — a lehetdségekhez képest - lizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazza
az egylttmukodést.
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Az adott nevelési évre vonatkozo partner kapcsolatok rendszerét a Munkaterv melléklete
tartalmazza.

3.13. Az intézmény rendezvényeli, iinnepei, megemlékezései

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagdgiai Program, a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv, illetve jelen
szabalyzat hatarozza meg.

Az 6vodai linnepek harom témakdrre épiilnek.

a.) a gyermekek tinnepei

b.) a természettel, néphagyomanyokkal 6sszefliggd tinnepek
c.) tarsadalmi tinnepek

UNNEPEK SZERVEZESI FORMAK, KERETEK

1. A GYERMEKEK UNNEPEI

e sziiletésnap csoporton beliil

e gyermeknap 4 csoport egyiitt, kozosen a sziilokkel
e anyak napja csoportonként, kozdsen a sziilokkel

o ¢vzard 4 csoport egyiitt, kozdsen a sziilokkel

2. A TERMESZETTEL, NEPHAGYOMANYOKKAL OSSZEFUGGO UNNEPEK

e Csicsergd napok 4 csoport egyiitt, kozosen, sziilokkel
e Mikulés csoportonként, kozosen a sziilokkel

e Karacsony csoportonként, és kozdsen

e Farsang csoportonként, kozosen a sziilokkel

e Husvét csoportonként, kdzosen a sziilokkel

e Majilis 4 csoport egyiitt, kozosen a sziilokkel

3. TARSADALMI UNNEPEK
e Marcius 15. csoportonként

EGYEB RENDEZVENYEK:
» Népi hagyomanyok &polédsa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives
technikdk bemutatdsa, megtanitasa.
Tanulményi kirdnduldsok ¢és egy€b latogatasok szervezése (muzeum, konyvtar,
babszinhaz).
Sportrendezvényen vald részvétel.
Bab, mese, zenés eldadasok szervezése.
A Mesedélutan alkalmabol az 6vodapedagogusok altal eldadott mese dramatizalasa,
énekes-verses miisora.
Magyar kultara napja, Ciganysag vilagnapja.
Allatok vilagnapja, Fold vilagnapja, Viz vilagnapja, Madarak és fk vilagnapja.

VV VVV 'V

A részletes kidolgozast és az iddpontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
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Unnepek

Az tlnnepek elott a kiils0 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az linnepeket kisérd
érzelmek ¢és az iinnepi hangulat erdsitését az egész Ovodadban megjelend dekoracioval
fokozzuk.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomdanyok
» A tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.

» Karacsony és pedagdgusnap, névnapok, jubilalt dolgozd megiinneplése.
» Szervezetfejleszt6 szakmai nap, pedagogusnap, kirandulas szervezése.

3.14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai

Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat az 6voda orvosa és védondje latja el, (a
fenntarto és a haziorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan);

A haziorvos neve: Dr. Fekete Ferenc
Az intézményben tartozkoddas ideje: szikség szerint

A gyerekek évente egy alkalommal a hdziorvos altal végzett teljes kort vizsgalaton vesznek
részt.

A kozség (6voda) védondje havi rendszerességgel, munkatervének megfeleléen latja el
feladatait az 6vodaban.

A latas-, és hallas ellendrzését az 6vodaban a védond végzi, sziikség esetén szakemberek
bevonasat kéri.

Védono neve: Halaszné Soltész Monika
Az intézményben tartozkodas ideje: sziikkség szerint

Az intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
> Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védonodi) munka feltételeit.
» Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrol.
» Sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat.
» Tavasszal az iskolaba men6 gyermekeket, iskolai alkalmassag céljabol.

3.14.1. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani! (fertOtlenités, mosogatas, ételminta
vétele, stb.)
» Az 6vodaban megbetegedett, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.
» Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, 1azanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
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» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

» Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodéba.

» Fert6z0 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre.

» Az o6voda melegitOkonyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

» A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt

napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet).

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az ovoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

YV VYV

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozéi évente ellendrzik a
gyermekeket az dvodai kozosségben, az intézmény megfeleld allapotat.

3.15. Az intézmény védo, 0vo eloirasok, eljarasok rendje

Az 6voda vezetdjének és dolgozodinak e teriileten végzendd feladatai a kovetkezok:

» Az O6voda alkalmazottjainak és kiilondsen az ellatott gyermekek fertdzésektol,
megbetegedésektdl vald védelme;

» A gyermekvédelemmel illetve a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

» Minden dolgozénak ismerni kell a ,,Munkavédelmi Szabalyzat-ot és ,,Tlizvédelmi
Szabalyzat™-ot, valamint a Tliz és bombariad6 esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés
utjat;

» Az épiiletet és az azokon beliili vagyonvédelmet az udvarral egyiitt.

3.15.1. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés elétt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségligyi alkalmassagi
vizsgélatanak €s egészségiigyi konyvének hitelességérol.

3.15.2. A gyermekekkel kapcsolatos védé-, 6vé eléirasok
Részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.
» Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idézé veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!
» A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozd személynek kotelessége

jelenteni az intézményvezetOnek, illetve a megbizott felelésnek a Dbaleset
koriilményeit, illetve a balesetet el6idéz6 forrds megnevezését.
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Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély
elharitasarol:

>

>

A\

VVVVY

Az 6voda épiiletének allagaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntarto koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasardl, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol.
Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehet6leg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
¢s tiléhelyek biztositasa.

Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

Sporteszkozok stabilitasanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védodugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd — tarolasa.

Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnottek feliigyeletérdl:

>
>

Kiallo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa.
Figyelem felhivasa az udvaron talalhat6 tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire.

Kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

>
>
>
>

A hegyoldalon torténd kozlekedésre

Alapvet6 kozlekedési szabalyokra

Vizparton a viz veszélyére

A novények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

A pedagoégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatdrozott védd, ovo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az ovodapedagogus teenddinek sorrendisége:

>
>
>
>

Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa

Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vodapedagdgus altal
Sziild értesitése

Baleseti jegyzOkonyv készitése.

3.15.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik:

>

>

gyermekek részére az egészségilk és testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

aki észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a sziilokkel:

>
>

az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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» rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztroéfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

3.15.4. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6-konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

C) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

60



A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje
részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

3.15.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt, akadalyoztatasa esetén helyettesét.

Az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az ¢érintett hatdsagokat,
e a fenntartot,
e asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atliz,

e azarviz,

e a foldrenges,

e bombariado,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatd munkat méas modon akadalyozo,

nehezitd koriilmény:

* egész napos gazsziinet,

* az ¢épiilet biztonsagos hasznéalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

+ az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho).

* jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, ha az intézmény hasznéalhatatlannd valik, a kovetkezd napokban az intézményi
munka helyének biztositasarol.

A tiz jelzése:

A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt (a tlizjelzés moddja: kézi tiizjelzé bekapcsolasa, tlizriaszto), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az Ovodabdl a ,,Tlzriadé terv’ mentési
gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelds els6sorban az 6voda vezetdje, majd az intézkedésre jogosult személy,
aki az 6voda tiizvédelmi felelse kozremiikddik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadsara, koteles azt
azonnal ko6zdlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.

A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
e tiiz esetén a tlizoltosagot (105).
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Jelenteni kell:
. A tlizeset pontos cimét.
Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve.
A tliz nagysagat és terjedelmét.
Emberélet van-e veszélyben.
A tiizet jelz6 személy nevét.
A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!
J Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget is (107).
e személyi sériilés esetén a mentdket (104).
e ¢s majd a fenntartot (550-017).

Az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzat (54/20014. (XII.5.) BM rendelet) hatalyba 1épésével
megvaltoztak a tlizjelzésre vonatkozd szabalyok.

Az 6vodaba beépitett tlizjelzO berendezés a tlizjelz6 kozpont jelzéseinek automatikus
atjelzésével a létesitményen kiviil kialakitott allando feliigyeleti helyre, tavfeliigyeletre
torténik.

A tavfeliigyelet a beérkezd tlizjelzést koteles atjelezni az OKF orszagos kdzponti jelzésfogadd
rendszerébe. gy a tlizjelzés a leheté legrovidebb idén beliil, automatikusan, emberi
beavatkozas nélkiil jut el a katasztrofavédelmi szervek miivelet irdnyitasi kozpontjaba.
(Részletes leirast a Tizvédelmi Szabalyzat és a Szolgaltatok szerzddései tartalmaznak.)

Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért az
intézményvezetd, a gyermekek oOvodapedagogusai a feleldsek. A csoportot az
6vodaval szemben levd parkba menekitik az 6vodapedagogusok, dajkdk és az dvoda
¢épiiletében tartdzkodo sziilok.

Gyiilekezési helyek: Az 6vodaval szemben 1év park!

e A tlizriad6 elhangzdsa utdn a csoportban 1évé ovodapedagogusok, dajkédk azonnal
kotelesek gondoskodni a gyermekek panikmentes gyors kivonuldsarél a menekiilési
utvonalaikon a gyiilekezo helyre.

e Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltasa! A dajkak, az
o6vodapedagdgusok a rendelkezésre 4allo tlizoltdé késziilékkel azonnal megkezdik,
illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil.

o A tlizoltd késziilékek helyét, hasznalatdt minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilekkel elektromos tiizet oltani TILOS!

e Az elektromos tiizet oltd késziiléket csak a tlizoltok hasznalhatjak!

e A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tlizoltas vezetdjének a tlizoltoegységek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tlizoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.

e Biztositani kell tovabbd egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltoegységek
érkezését, és a parancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérél és az addig tett
intézkedésekrdl, tovabba az elektromos fokapcsolo, tlizcsap helyérél (az o6voda
tizvédelmi feleldse).
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden az 6vodai dolgozok a ,, Tiizriadd terv” szerint
jarnak el a gyermekek mentése soran;

az épiiletbél minden gyermek feldltozve tdvozzon (pl. mosdobdl is, stb.);

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyllekezohelyen a gyermekek megszdmolasara;

a felvételi és mulasztasi naplo meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épiilet &ramtalanitasarol! Az elektromos fokapcsolo az also auldban talalhato!

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tdjékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

a kozmiivezetékek helyérol;

az épiiletben tartézkodok 1étszamarol, életkorarol;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartdsra, tomeg tavol tartasara
a gyermekkel nem foglalkozd személyek koziil kijelolt dolgozok jogosultak
(6vodatitkar, pedagodgiai asszisztens);

A gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csak létszam megéllapitasa utdn lehet (sziil6-gondviseld
feliigyeletével).

A riasztast, a mentést €s a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltdsadg meg nem érkezik. Utasitasai kotelezdek!

Evente egy alkalommal T{iz és bombariadé gyakorlatot kell végezni a ,, Ttizriadé terv”
gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tizriad6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!

Mentési munkdjukat az eldirasnak megfelelden kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tiizriado terv” c.

4

intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabdlyozédsat az ,Intézkedési terv”, robbantdssal valo
fenyegetés esetére (Bombariado terv). c. utasitas tartalmazza.

A ,Tlzriadé terv’ ¢és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje és a helyettese a

felelOs.
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Az épiiletek kitiritését a ,,Tlzriadd terv’-ben és a ,,Bombariadd terv’-ben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az ovoda tlizvédelmi feleldse a felelds.

A ,,Tlzriado terv’-ben és a ,,Bombariado terv’-ben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek. A |, Tizriado terv’-et és a ,,Bombariadd terv’-et az erre a
célra kijelolt irattartdban az dvoda neveldtestiileti szobajaban kell elhelyezni.

Az o6voda berendezési targyainak, eszkdzeinek, biztonsagtechnikai feliilvizsgalata évente
kétszer az intézményvezetd-helyettes feladata.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

1.) Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak robbantassal torténd fenyegetés jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni azt az intézmény vezetdjével. Senkinek nincs
joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantéssal torténd
fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a renddrséget!

2.) A robbantassal torténd fenyegetés utan az intézményvezeté vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasai szerint hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet minden gyermeknek ¢és dolgozonak legalabb
100 méteres tavolsagra el kell hagynia!

3.) A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, helyettese (vagy a robbantissal torténd fenyegetés esetén
intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt kovetden pedig a renddérség (tlizszerészek)
illetékes vezetdje iranyitja.

4.) A bombariadd esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

5.) A bombariadod terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje és a helyettese a felelds.

6.) A bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden évodas gyermekére és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

7.) A bombariadé tervet minden dolgozé koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

8.) Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezd megel6zo
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantdsos veszélyhelyzet
kialakulasdnak megakadélyozasara:

- arobbantassal vald fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kitiritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval dsszefliggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
megnevezeseét.

3.16. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

3.16.1. Az épiilet nyitasa, zarasa

» Az épiilet nyitasat, zarasat a négy dajka néni végezi. Kulccsal rendelkezik még a
vezet6, illetve a vezet6-helyettes.
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» Az 6voda bejarati ajtajat 8:30-t0l 12:45-ig illetve 13:00-t61 16:00-ig biztonsagi okok
miatt zarva tartjuk.

» Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetOnek, aki megteszi a

megfeleld intézkedést.

» Az épiilet nyitasa a délel6ttos dajka, zarasa a délutanos dajka feladata.
» Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva az évoda.

3.16.2. Kulcskezelési szabaly

Az intézmény kulcsainak nyilvantartasa helyiségek alapjan, darabszamra keriilt rogzitésre,
mely a vezetdi iroddban megtaldlhatd. Az intézmény épiiletéhez tartoz6 kulcsok atadasa
LAtadas- atvételi jegyzOkonyv” alapjan tortént, melyen az atvétel igazolasat alairasaval
igazolta az atvev6. Abban az esetben, amikor a dolgozé koézalkalmazotti jogviszonya
megszlinik a részére atadott kulcsok visszavondsra keriilnek.A dolgozé az atadod részére
visszaszolgaltatja a nyilvantartott kulcsokat.

Az 6voda kulcsai:

1. Az 6voda f6bejarata (kiils6)

2. Az 6voda fébejarata (belsod)

3. Az 6voda bejarati kisajté kulcsa
4. Az 6voda bejarati kapu kulcsa
5. Kazanhaz kulcsa

6. Karbantarté miithely kulcsa

Dajka néniknél 16v6 kulcs: 1, 2, 3, 4
Ovodavezeténél 16v6 kulcs: 1, 2, 3

Ovodavezet®- helyettesnél 1évo kulcs: 1, 2, 3,5, 6

Az 6voda tobbi helyiségének kulcsai a vezetd irodaban, a vezetdi szekrényben, egyénileg
feliratozva vannak elhelyezve.

3.16.3. Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:
e A k6z0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tlz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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3.16.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az dvoda helyiségeit az 6voda
nyitva tartasa alatt lehet hasznalni. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra
a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idon tul, eseti szerzédéskotéssel bérbe
adhatja.

Helységhasznalatok

Az alkalmazottak helyiséeghasznalata.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a pedagodgiai munka tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irdsban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz a
fenntarto eldzetes engedélyét is sziikséges kérni.

A gyermekek helyiséghasznalata.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit a nyitvatartasi idében is csak
pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Gyermek feliigyelet nélkiil az 6voda épiiletén beliil,
illetve az udvaron nem tartézkodhat.

A berendezések haszndlata.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a helyiségbdl, amelynek helyiségleltaraban szerepelnek. Kivételes esetekben a butorok masik
helyiségbe valo vitele a vezetd engedélyével lehetséges.

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az intézmény vezetdjének engedélyével és
alairasaval érvényes.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
Az ovoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésliknek megfeleléen kell hasznalni.

Az ovoda helyiségeinek hasznadloi (kézalkalmazottak, sziilok) felelosek:

az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az 6vodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

YV VYVYY

3.17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol €s az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis ¢élet tevékenységeivel fiigg 0ssze.
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Reklamhordozo6 csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztonozne.

3.18. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil: Szdbeli: - intézményvezetd, helyettese, munkakdzosség-vezetd
folyamatosan
- szakmai-modszertani mithelymunka keretében értekezletek
- megbeszélések, rovid tajékoztatasok, eseti megbeszélések
frasban: - beszamolok készitése
- t4jékoztato fiizet

A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszElés, egyeztetés €s irasos
beszamol6 formajaban.

3.19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel;

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartdsdra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire;

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;

e Nyilatkozat minden esetben csak az 6vodavezetd engedélyével adhato.

3.20. Intézményvezetoi palvazattal kapcsolatos eljarasrend., szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi palyazattal Osszefiiggésben az alkalmazotti kozosség
abban a kérdésben foglal allast, hogy tamogatja-e a palydzo vezetdi megbizasat.

A nevel6testiilet az alkalmazotti kozdsség értekezletét megeldézden alakitja ki véleményét a
palyazo altal benyujtott vezetési programrol.

A nevelGtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt
megel6z6en — ismertetni kell.
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A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsdgot (a tovabbiakban: el6készitd
bizottsagot) valaszt. Az elOkészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti
értekezletet és a neveld-testiilet értekezletét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiiletének a 1étszama nem haladja meg a tiz fot, az
elokészitd bizottsag feladatait a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott megbizott is ellathatja.
Az elokészitd bizottsag elndke a palydzati felhivasban megjelolt hataridé lejarta utdn a
palyazati eljaras elokészit6jétdl (a tovabbiakban: palyaztatd) a nevelési-oktatasi intézményben
véleményezési joggal rendelkezOk részére atveszi a palyazatokat, és egyezteti azt az
idépontot, amelyen beliil a véleményeket ki kell alakitani.

Az elokészitd bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat a
bizottsag vagy a palyaztato kiildi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik nem
a nevelési-oktatasi intézményben miikodnek.

A péalyaztato a vélemények kialakitdsdhoz, a palyazatok atvételétdl szamitva legalabb harminc
napot koteles biztositani.

A palyaztato a hataridére benyujtott palyazatot megkiildi az elokészitd bizottsagnak.

A palyézatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikodd szakmai munka-k6zosség
részére is, amely irdsban véleményezi a vezetési programot.

Hatarozatképesség:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelOtestiilet tagjai kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

Eljarasrend:

Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete meghatarozza miikodésének rendjét.

A neveldtestiilet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a szakmai
helyzetelemzésre €piild fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitdsarol szakmai
vita és a szakmai munkakodzosség véleményének megtargyalasat kvetden, titkos szavazassal
hataroz.

A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
Munkak6zosség véleményét is.

A neveldtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozdsség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be, és a palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval
kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti k6zosség, valamint a nevelGtestiilet dontésének
meg-hozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban
all, az alkalmazotti értekezletre, a nevel6testiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell
hivni.

A pedagogus szakmai szervezet a palyazati hatarido lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
¢lni kivan véleményezési jogaval.

A sziil6i szervezet maga hatarozza meg, hogy miképpen alakitja ki allaspontjat a vezetdi
programrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelOtestiilet, a sziiléi kozosség ¢és mas
véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése eldtt ismertetni kell.
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3.21. A feladatellatas kovetelményei, a pedagogus és nem pedagogus kozalkalmazottak
jogai, kotelességei, munkaszervezési kérdések

3.21.1. Az 6vodapedagogus

A pedagogus alapvetd feladata a réabizott gyermekek nevelése, 6vodéban a gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint.

Munkéja soran

» gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejloddésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

» a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat
eldsegitse,

> segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,

» mozditsa el a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

» nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s  megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra, hazaszeretetre,

a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermeke fejlddésérdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban és az SzMSz-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

v V
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Az ovodapedagogus kotelessége:

a) Neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkozasat
gyermektarsaihoz;
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b)

c)
d)

9)
h)

i)

)

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

Kozremikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,;

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara;

A sziiloket a gyermekiiket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

A gyermekek ¢és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott
vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben...stb.

A gyermekek kisérése: A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén idegen
helyen minden tiz gyermek utan egy felnétt, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felnbtt megy
egy csoporttal. A vezetdnek vagy helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport
sétalni, kirandulni megy. A buszos kirandulés alkalmaval a csoportos 6vodapedagdgus
elkésziti a gyermek névsort, a kisérdket is felirja, és egy példdnyat atadja az
intézményvezetonek.

Az ovodapedagdgus feladatai az 6voda miikodésével kapcsolatban az aldabbiak:

YV WV V VYV

Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, egyéb iigyek,
iigyintéz0i feladatok ellatasa.

Az 6voda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzése.
Kapcsolattartas a  sziilokkel, fenntartoval, gazdalkoddé szervekkel, mas
intézményekkel.

Az 6vodapedagogusok munkajukat személyre sz616 munkakari leirasuk alapjan latjak
el.

Munkarendjiiket az éves munkaterv tartalmazza, amely részletesen meghatarozza a
kotelezd 32 ora és a kotott 4 ora feladatait.

Az intézményben (6vodapedagdgusok is) munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyet az
intézményvezetd havonta alairasaval hitelesit.

A pedagiégusok elmeneteli rendszere
A Koznevelési torvény biztositja a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak szaméra a
palyan valo eldmeneteli lehetdséget.

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

a) Gyakornok,

b) Pedagogus L.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatdtanar fokozatokat érheti el.
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A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozé pedagogus kivételével, a pedagdgus-
munkakdrben toltott 1d6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategdridba 1€ép.

A pedagbdgust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategdéridba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezd6dik.

A pedagdgusok mindsité vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.

Jutalmazas

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagoégus-munkakorben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege
vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének,
munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének
tizenot szazalékat.

Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az intézményvezetod
kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezet6
potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A legalabb Pedagégus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudomanyos
kutatashoz, vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy
évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagdgus, dvodai dajka valasztdsa
szerint csokkentett munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a
munkaidé-csokkentés aranyanak otven szazalékaval csokken.

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar
elérése eldtti 6todik évet megeldzden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek
pedagogus-munkakdrben vagy 6vodai dajkaként.

Ovodapedagégusok dltal vezetett irdsos dokumentumok

a.) Az intézmény altal alkalmazott, kozpontilag kiadott (nyomtatvany) dokumentumok:

e Ovodai felvételi és mulasztasi napl6
e Diagnosztikus fejlddésvizsgalo rendszer (DIFER mérés)

b.) A neveldtestiilet altal készitett és alkalmazott (nyomtatvany) dokumentumok:

e (Csoportonkénti 6vodai csoportnapld

e Fejlodési naplo (2013/14-es nevelési évtol kimend rendszerben alkalmazzuk)

o A 3-7 éves gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacios rendszere
(2013/14-es nevelési évben bejovo rendszer szerint)

e Fejlesztési napld (csoportonként)

e Egyéni értékeld naplo (csoportonként)

e A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba jarasanak intézményi
nyilvantartasa

e [gazolas a gyermekek dvodai nevelésben vald tdvolmaradasarol

c.) A neveldtestiilet altal készitett €s alkalmazott egyéb (nyomtatvany) dokumentumok:

e Munkaidd nyilvantartd
o FEtkezési nyilvantartasi lap
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d.) A neveldtestiilet altal meghatarozott munkacsoportok, felel6sok dokumentumai:
e Munkatervek (szakmai munkak6zosség, IPR, gyermekvédelem, éves onértékelési terv)

3.21.2. Nevelomunkat kozvetleniil segito munkatarsak (dajkak)

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitdje.

Mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatdsdhoz,
az Ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a személyre
sz0ld6 munkakori leirdsa tartalmazza, munkarendjét az éves munkaterv. Az intézményben
(dajkak is) munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyet az intézményvezetd-helyettes havonta
alairasaval hitelesit.

Feladata:

A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok.

Eseti dajkai feladatok.

A vezetd altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo6 teenddk ellatésa.
Az 6vodapedagdgushoz hasonld magatartéds, példamutatéd viselkedés és beszéd.

YVVVYVYYVYYVY

Szakmai kovetelmények:
> Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elGélet.

» Minimum 8 altalanos, uj alkalmazas esetén dajkai, gyermek- és ifjisagvédelmi
feliigyeld, képesités, érettségi.

» Az 6voda nevelési és egészségiigyi elOirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
» Szeretetteljes ¢s példaado viselkedés gyakorlata.

> Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Feleldssége:

> Tevékenységét az intézményvezetb-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulo takarito feladatokat részben 6nalldé munkaval, részben az
intézményvezetd, vagy helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Ellendrzés-értékelés:
> Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban (6nértékelés).
» Munkajat a csoportvezetd €és az intézményvezetd-helyettes értékeli irasban.
Jogkore:

» Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
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3.21.3. Ovodatitkar

Az ¢vodatitkar az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa, feladatait az intézményvezetd
utmutatasa alapjan 6nalloan latja el.

Részletes munkakori feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsa tartalmazza,
munkarendjét az éves munkaterv. Az intézményben (6vodatitkar is) munkaidd nyilvantartéast
vezet, melyet az intézményvezetd havonta alairasaval hitelesit.

Feladata:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése.

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtéasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

YV VVVYVY

Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirésa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

Kozépiskola/gimnazium, kdozgazdasagi végzettség.

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek.

Pedagogiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szinti szamitogép-hasznalat).
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés.
Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervezd készség.

VVVVYVYVYVVYVYY

Feleldssége:

> Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el. A nevelOtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt

feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az intézmény
adminisztraciés adat ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény

adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerd muikodéséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevO jogkorrel rendelkezik.

Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
> atéritési dijak kezelésére
» azlgyiratok vezetésének kezelésére

Jogkore:

» Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Ellendrzés-értékelés:
» Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban (onértékelés).

» Munkajat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes értékeli irasban.

3.21.4. Pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens tevékenységét a csoportban dolgozd ovodapedagogus kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az Aaltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Munkak®dri leirasat az intézményvezetd késziti el. Részletes munkakori feladatait
a személyre sz6l6 munkakori leirdsa tartalmazza, munkarendjét az éves munkaterv. Az
intézményben (pedagdgiai asszisztens is) munkaid0 nyilvantartdst vezet, melyet az
intézményvezetd havonta alairasaval hitelesit.

Feladata:
» Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése
» A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
» Személyre sz6106 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
> Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6¢let.
Kozépiskola/gimnazium vagy pedagdgiai asszisztensi végzettség.
Az 6voda nevelési és egészségiigyi elOirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes €s példaadod viselkedés gyakorlata.

YV V.V V

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Feleldssége:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

Az o6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasdban.

A gyermekek oOvodai munkdjarol a sziilbknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
Ellendrzés-értékelés:

> Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban (Snértékelés).
» Munkajat a csoportvezetd és az intézményvezetd-helyettes értékeli irasban.

74



IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

4.1. A koznevelésben torténo alkalmazas feltételei

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen elééletii és cselekvoképes legyen.

A pedagodgus, valamint a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segité alkalmazott az dvodai
neveldmunka soran a gyermekekkel 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte:
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére torténd kinevezéssel ¢€s annak
elfogadaséaval jon 1étre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Kozalkalmazotti jogviszony - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
a) helyettesités céljabol, vagy
b) meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara,
létesithetd hatarozott iddre torténd kinevezéssel.
A palyakezdd alkalmazottak a Gyakornoki Szabdlyzatban foglaltak alapjan teljesitik
feladataikat.

Munkaido:

e Az Ovodapedagogus heti teljes munkaideje 40 oOra. Ebb6l 32 o6ra, amelyet a
gyermekekkel vald kozvetlen a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasra kell
forditani. A munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti 4 oraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefiiggd pedagodgiai feladatok, neveldtestiileti munka, gyakornok
szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el (részletes kidolgozasat az adott év
éves munkaterve tartalmazza).

e Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak heti teljes munkaideje 40
ora, amelyet a munkakori leirasukban meghatarozott feladatok ellatasara kell forditani.

4.2. Az intézménnyel munkaviszonvban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

Az intézményvezetd a kiemelkedd munkat végzd dolgozok anyagi és erkolcsi elismerése
céljabol a kovetkezd illetmény-kiegészitéseket adhatja:
» Amennyiben az intézmény bérmegtakaritassal rendelkezik, lehet6sége van a vezetonek
jutalom, pedago6gusnapi jutalom kifizetésére.
Kitiintetésre valo felterjesztés (kivalod pedagogus).
Ovoda éltal alapitott 6vodai dij.
Palyazatok altal bérkiegészitésben részesithetok — palyazati fedezet.
Megbizési szerzddés alapjan kereset-kiegészitésben részesithetd — palyazati fedezet.

VVVY
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Az intézményvezetd feleldssége, hogy olyan dolgozok részesiiljenek tobbletjuttatasokban,
akik alapfeladataikat maradéktalanul magas szinvonalon ellatjak.

4.3. Szabadsag

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jaré potszabadsag
kivételével — ovodaban elsdsorban a junius 1-jétél augusztus 31-ig tarté idOszakban kell
kiadni.
A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben, ovodapedagogus esetében - a

junius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételét elézetesen az intézményvezetdvel €s
helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozokat megilletd, €és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (méjusban,
szabadsagolasi terv, szabadsagengedély nyomtatvany).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozdénak legalabb harom nappal
korabban.

4.4. Az intézménnyel munkaviszonyvban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozodkat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségilikkel hozzajarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabdlyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

e FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre alld Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni
(amennyiben az intézményi koltségvetés biztositja a tovabbtanulok tadmogatasat).
Figyelembe véve a Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskoldzasi tervet.

4.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejard6 dolgozok munkdba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgdlni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az 6vodavezetd részére azonnal be kell
jelentenie.
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4.6. Egvéb tamogatas

A munkaltaté (amennyiben a fenntartd altal biztositott koltségvetés fedezetet nytjt) étkezési
hozzajarulassal tdamogatja a kozalkalmazottakat.

A tamogatas formaja: ,,Erzsébet” utalvany

Tamogatdasra jogosult az a kozalkalmazott.
e aki minden ledolgozott honap utdn 1 honapra jard étkezési utalvanyra jogosult,
e jogosult az, aki targyévi szabadsagat tolti,
e jogosult az, aki a ledolgozandé honapban tappénzen volt.

Nem jogosult az a kézalkalmazott:
e aki a ledolgozand6 honapban felmentési idejét tolti. A felmentési id6 azon részére nem
jogosult timogatasra, amely iddtartam alatt mentesiil a munkavégzés alol,
e aki jogtalanul veszi igénybe a tamogatast. Visszafizetési kotelezettsége van annak a
munkavallalonak, aki az elére kiadott utalvanyokra nem jogosult (mivel nem dolgozik
pl. munkahelyvaltss...).

Az ,Erzsébet” utalvanyok rendelése negyedévente illetve félévente torténik. A munkavallalok
részére az ,,Erzsébet” utalvanyok atadasara ezt kovetden kertil sor.

4.7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzddésben kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1€v6 szabalyok €s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel ¢€s pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani.

Az 6vodapedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, az ovodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az 6vodaba jaré gyermekek
és sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
e A gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
e A csalad magéanéletéhez kapcsolodo tények és adatok;
e Az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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4.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az intézményvezetdt e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozdasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a személyes hasznalatu targyakat meghaladd mértéki €s értékli dolgokat, csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, CD-DVD lejatszo...sth.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, ...stb. megovasaért.

4.9. A kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettség-szegés

A kotelezettség vétkes megszegése:
e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
Megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;
Nem miikddik egyiitt munkatéarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudoméséara
jutottak,
e Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres
késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:
e Szindékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;
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e Gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).

o A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltatdé a
munkaviszonyt azonnali hataly felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szdrmazd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomasszerzéstol

szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
biincselekmény elkovetése esetén a biintethetoség eléviiléséig lehet gyakorolni.

4.10. A panaszkezelés rendje

e Az oOvoda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzOkonyvet kell az 6voda vezet6jének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykort feln6ttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskora
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

e A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag
végzi és 15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

e A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap valaszt a
beadvanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény
nem vizsgal ki.

4.11. Egvéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas, illetve mobil telefont magancélra nem lehet hasznalni.

A hivatalos tligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

A neveldk sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kozott nem hasznélhatjak, a sziilok keriiljék
az 6vodapedagogusok mobiltelefonon torténd hivasat.

A dolgozodk sajat mobiltelefonjukat meghatarozott idében hasznalhatjak munkaidében 12:00 —
13:00 kozott.

A sajat mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a
dolgozo.
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Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiaddasdanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag /gyermek-feln6tt/, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Internet haszndlata

Az intézményben csak az oOvodai ¢lettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd
oraszamon tul hasznalhato az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok
nyitva tartasara, szakmai cikkek tanulmanyozasa, eléadasok, forumok, el6adas anyaga stb.).
Magéncélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

» Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a sziildi kozosség véleményét kikérve a
nevelOtestiilet elfogadasaval, az intézményvezetd jovahagyasaval valik hatalyossa.

» A korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogadasa
napjan.

» Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba

2. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat nyilvanossaga
» A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az évodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd

munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
» A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell!

3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
» Feliilvizsgalata:  évenként,  jogszabalyi és  hasznalhatésagi  szempontok
figyelembevételével.

» Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet,
munkakdzdsség vezeto.

4. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat melléklete

» lrat- és adatkezelési Szabalyzat

Kantorjanosi, 2016. junius O1.

P.H.

Racz Istvanné
Intézményvezetd

81



NYILATKOZATOK

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elfogadasa
és jovahagyasa

A Sziilok Kozossége a Kantorjanosi Csicsergé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolja.

Kéntorjanosi, 2016. janius 01.

Sziilok Kozosségének elndke

A Kozalkalmazotti képvisel6 alairdsaval igazolja, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasa eldtt véleményezési jogat gyakorolta.

Kéntorjanosi, 2016. junius 01.

Kozalkalmazotti képviseld

A Kantorjanosi Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a mellékletekkel
egylitt az intézmény neveldtestiilete egyhanguan elfogadta ¢s jovahagyasra javasolja a 2016.
junius 01-én megtartott értekezletén.

Kantorjanosi, 2016. junius O1.

Jegyz6konyv hitelesitd

A Kantorjanosi Csicsergé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

jovahagyta:

Racz Istvanné
A Kantorjanosi Csicsergé Ovoda
Intézményvezetdje
Kantorjanosi, 2016. junius O1.

Hatalyba 1épés datuma: 2016. jhanius 02.
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Mellékletek
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Kantorjanosi Csicsergé Ovoda
4335 Kantorjanosi

Arany Janos ut 38.
OM:200251

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2013.

Készitette: Racz Istvanné
Intézményvezeto
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Adatkezelési szabalyzat

A Kantorjanosi Csicsergé Ovoda adatkezelési rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

e Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

e Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldosulasdhoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak és idészeriicknek kell lennitik.

e Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

e Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

o Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

« A Kantorjanosi Csicsergd Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol,

megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

1. A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartidsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
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3. A szabadlyzat alapjat képezd jogszabalyok

Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

335/2005. (XIL 29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja
a szll6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd -e vagy onkéntes.

A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrél van
sz0, amelynek kezelés¢hez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
intézményvezetd vagy az évodatitkar veszi fel.

A kozoktatési torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem
tartoz6 onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermek csoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztési, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében koézremiikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott kozalkalmazott.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsidhoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az ovodatitkar.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari rzési
idénaplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
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juttatasi dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (V1.8.) MKM
rendelet melléklete szerint.

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

e A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az intézményvezetd aldirasaval
torténhet.

e Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és archivalast.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében.

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében és a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az dvodapedagogus
feladata és feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

6. llletékesség
e Az intézmény vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését;
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét;
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat;
- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén.

e Az intézményvezeto — helyettes:
- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulédsat és annak ellendrzését;
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban;
- eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
intézményvezeto elé terjeszti azt engedélyezésre.

o Ovodatitkar:
- személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézmeényi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat;
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat;
- rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulésat.

e Ovodapedagogusok:
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit;
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését.
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7. Felelosség

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséeért:

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdje, a személyligyi adatkezelésben barmilyen
formaban koézremiikodé kozalkalmazott, valamint a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése
tekintetében.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezetd €s az 6vodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

A gyermekek adatainak kezeléséért:

Az intézmény vezetje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezetd vagy helyettese, az 6vodapedagdgusok és az ovodatitkar munkakdrével
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

8. Titoktartdasi kotelezettség

e Az O6vodapedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymdas kozti a
gyermek fejlddésével dsszefliggd megbeszélésre.

e A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

e Az Ovodapedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az
intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovdbbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szlikséges.

e A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

e A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhetok €s tovabbithatok.

o A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

e Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetik.

e Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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o Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

e A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢&s statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

9. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az d6vodavezetdtdl irdsban kérheti.

A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezOd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.
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Adatkezelési szabalyzat

Alkalmazottak adatai

Nyilvantartott adatok Megtalalhato Tovéabbitando Milyen célbol
» Koznevelési torvény alapjan: e A nyilvantartott e Fenntarto e Foglalkoztatassal

e név, sziiletési hely, id6; adatok az e Birosag e Juttatasok

e adolgozo neme; alkalmazottak e Renddrség e Kedvezmények

e lakhely/tartozkodasi hely; szemelyi anyagat | o Ugyészség o Kotelezettségek

o végzettséggel, képezik, melyek o Kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi megallapitasanak, és
szakképzettséggel kapcsolatos az erre a célra tevékenységet végzo kozigazgatasi teljesitésének céljabol.
adatok; kijellt szervek (MAK, KIR...) e Allampolgari jogok és

e oktatasi azonositd szama; pancélszekrénybe | Nemzetbiztonsagi szolgélat kotelezettségek teljesitésével

e pedagdgusigazolvany szama; n kerﬁlte}< e Munkavégzésre vonatkozo rendelkezések kapcsolatosan;

¢ heti munkarendjének mértéke; clhelyezésre ellendrzésére jogosultak e Nemzetbiztonsagi okokbol

e jogviszony idOtartama. e Torvényben meghatarozott

VVVY

Illetmény

Kifizetések és azok jogcimei
Juttatasok és azok jogcimei
Munkaltatéval szembeni fennallo
tartozasai

nyilvantartasok kezelése
céljabol

Pedagbgus igazolvany
elkészitése céljabol
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Adatkezelési szabalyzat

Gyermekek adatai
Nyilvantartott adatok Megtalalhato Tovabbitando Milyen célbol
Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok:
e Jogviszonnyal kapcsolatos adatok A nyilvantartott e Oktatasi azonosito kiildése az érintett e Statisztikai adatszolgaltatas

(be-kilépés) rogzitése KIR felé.

e Oktatasi azonosito megkérése.

e Ovodai szakvélemény.

o Iskolaérettségi vizsgalatokkal
kapcsolatos dokumentumok.

o Logopédiai vizsgalati
szakvélemény.

e Sajatos nevelésli igényii gyermek
fogyatékossagra vonatkozo
adatok, Beilleszkedési, tanulasi
magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességre
vonatkoz6 adatok.

e [Ertesités 6vodavaltoztatasrol —
Ki/beiratkozasrol.

e Ovodaztatasi timogatasra valo
jogosultsag igazolasa.

adatok az erre a
célra kijelolt
szekrényben, a
vezetOi irodaban

kertiilt elhelyezésre.

ovodanak tavozas esetén

Iskolai felvételkor az érintett iskola
Pedagogiai szakszolgalatnak és vissza az
6vodanak

Ovodai atvételkor, visszaigazolas az
érintett Ovodanak
Onkormanyzat Jegyzdje

A torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése
ceéljabol.

Gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat tartalmaz6 dokumentumok
jegyzokonyve

A nyilvantartott
adatok az erre a
célra kijelolt
szekrényben, a
vezetOi irodaban

keriilt elhelyezésre.

Fenntarto

Sziilok

Jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
helyek

A torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése
celjabol.
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Jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo
igényjogosultsagot igazold adatok,
melyek az eldjegyzési naploban és a
gazdasagi dokumentumok kozott
talalhat6

A nyilvantartott
adatok az erre a
célra kijelolt
szekrényben, a
vezetOi irodaban

keriilt elhelyezésre.

Fenntart6
Ellendrzeésére jogosultak
(Allamigazgatasi szerv)

Gyermekvédelmi célbol.
Gazdasagi ellendrzés céljabol.

Egészségligyi ellatashoz sziikséges
dokumentumok:
e agyermek neve, sziiletési helye
¢s ideje;
e lakohelyének/ tartozkodasi
helyének cime;
e tarsadalombiztositdsi azonosito
jele.

A nyilvantartott
adatok az erre a
célra kijelolt
szekrényben, a
vezetdi irodaban

keriilt elhelyezésre.

Ovoda orvos, véd6nd
Egészségiigyi feladatokat ellato
intézmény

Egészségligyi vizsgalat céljabol

A gyermek veszélyeztetettségének
feltarasabol keletkez6 adatok

Gyermekvédelmi
felelosnél, és a
gyermek személyi

Csaladvédelemmel foglalkozo
intézmények, szervezetek
Gyermek- és ifjusagvédelemmel

Veszélyeztetettség
megsziintetése céljabol

anyaganal foglalkoz6 szervezetek, intézmények
talalhatok.
Felvételi - el6jegyzési naplo:
e agyermek neve, sziiletési helye e A nyilvantartott Fenntarto A torvényhez meghatarozott

¢s ideje, lakohelyének/
tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd
jele;

e allampolgarsaga, nem magyar
allampolgarsag esetén, a
Magyarorszag teriiletén valod
tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat
megnevezEése szama,

e anyja sziiletéskori neve, apja

adatok az erre a
célra kijelolt
szekrényben, a
vezetOi irodaban
kertilt
elhelyezésre.

nyilvantartasok vezetése
céljabol
Statisztikai adatszolgaltatas
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(gondviseldje) neve,
lakohelyének/tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma.

Felvételi és mulasztdsi naplo:

e agyermek neve, sziiletési helye,
ideje, allampolgarsaga, nem
magyar allampolgérsag esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime ¢€s a
tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezEése szama,
lakohelyének/ tartozkodasi
helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd
jele, oktatasi azonositdszama;

o felvétel ideje;

e anyja sziiletéskori neve, apja vagy
torvényes képviseldje neve,
telefonszama;

e agyermek egészségligyi
allapotara vonatkoz6 adatok;

e jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje,
megszinése;

e mulasztdsainak szdma.

Csoportszoba

e Fenntarto

e Allamigazgatasi szerv (MAK ellendrzés)

e (Csaladvédelemmel foglalkoz6
intézmények, szervezetek

e Gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetek, intézmények

Etkez6k nyilvantartasa,
intézmény kihasznaltsag
Normativa igénylésének
elszamolésa, igazolasa
Gyermekvédelmi célbol
Egészségiigyi célbol

Csoportnaplo:
e agyermek neve;

e agyermek egészségiligyi
allapotara vonatkoz¢ adatok.

Csoportszoba

o Allamigazgatasi szerv
e Ovodai szakérté(k)

Gazdasagi célbol (normativa
elszdmolasa)
Pedagdgiai célbol

A 3-7 éves gyermekek fejlodését
nyomon koveté dokumentacio (2013.
szeptember 01-t61 a bejovo
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kiscsoporttol alkalmazva):

e agyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat tartalmazza;

e anamnézis;

o a gyermek képességeinek
fejlédése 3-4 évre lebontva;

e sziiloi kérések ki viheti haza a
gyermeket az 6vodabol.

Fejlodési napld:

e agyermek dvodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat tartalmazza
kimend rendszerben, évenkénti
lebontasban (k6zépso, nagy 1.,
nagy Il. csoport).

Csoportszoba

Sziilok

Pedagodgiai szakszolgalat
Iskolak

Ovodai szakérté(k)

Pedagdgiai célbol

Pedagodgiai célu habitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol

A torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése
céljabol
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A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informécids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébol személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdcidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els¢ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdmunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

o A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
0t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Zaro rendelkezések

a) Jelen Adatkezelési Szabalyzat a sziildi kozosség véleményét kikérve a
kozalkalmazottak elfogadasaval, az intézményvezetd jovahagyasaval valik hatalyossa.

b) A korabbi Adatkezelési Szabalyzat hatalyat veszti jelen Szabalyzat elfogadasa napjan.

C) A hatalyba lépett Adatkezelési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjaval.

d) Az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd érvényli, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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Iratkezelési szabalyzat

1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja

A Kantorjanosi Csicsergd Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az irat itja barmikor pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors, szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és
hasznalhato allapotban maradjanak meg.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id0 megvaltoztatasa esetén
modositani kell.

2. A szabalyzat hatalya
Kiterjed az oOvodaban kinevezett, megbizdsi vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban
allokra, akik az 6voddban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Osszefliggd barmilyen
tevékenységet végeznek.

3. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni csak az intézményvezeté engedélyezésével
lehet, tigyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az 6vodatitkarnal 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozo- az esetben tekinthet
be, ha az a munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

4. Az iigyiratkezelés rendszere, ellendrzése
Az lgyiratkezelést az 6vodatitkar és az intézményvezetd, tavolléte esetén a helyettes vezetd
latja el a jogszabalyok €s jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

A jogszabadlyokban nem szabdlyozott kérdésekben jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell
hasznalni.

Az iratok atvételét, atadasat, irattarazasat, valamint tovabbitasat és selejtezését az dvodatitkar
végzi az intézményvezetd iranyitasaval.

5. Iratkezelés folyamata
Iratatvétel, postabontas, érkeztetés, szortirozds, iktatas (név- ¢€s targymutatd készités),
tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsdgos megorzés, selejtezés.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
- az intézmény nevét,
- székhelyét,
- cimét,
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- telefon-fax-szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatoszamat,

- az ligyintézod nevét,

- a datumot,

- az alaird nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzodjének lenyomatat,
- acimzett megnevezését,
- cimét,

- beosztasat.

Az dvodatitkar:

Amennyiben az ligyintézés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra r4 kell vezetnie az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiillon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel a kijelolt illetékes.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz010.

Az iktatast a beérkezés napjan elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az
expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a
beérkezés idpontjat, az ligyintézd nevét, a mellékleteinek szdmat, az elintézés modjat, a
kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat dsszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet,
ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell
igazolni.

Amennyiben az 0Osszetartoz6 iratok az 1ligy lezdrasa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, gy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az
irat Gj szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében
csatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon
rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szdmitogépes iktatds esetén kiilon
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.
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6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tuton elBallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

» A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
» Az lgyiratok kezel§jének felelGse: dvodatitkar

» Az lgyirat kezelésének eljarasrendje: Az ovodatitkar, vagy a vezetO illetve vezetd-
helyettes altal elektronikusan el6allitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének

elékészitése az Ovodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a
helyettese rendelkezik.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen kotelez6. A rendszer hasznalatara az Ovodatitkar és az intézmény vezetOje

jogosult, valamint az intézmény vezetOje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

VVVY

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:
A mappahoz val6 hozzaférés kizardlag az ovodatitkar és a vezetO részér0l lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

7. Egyéb iratkezelési rendelkezések

Bélyegzok nyilvantartasa, haszndlata:

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az évoda tulajdondban hadrom bélyegzd van. Egy darab korbélyegzd, kettd
darab hosszu bélyegzd, melyek az 6vodavezetdi irodaban talalhatoak.

Kor alaku bélyegzd tartalmazza:
e Magyarorszag cimere
e Ovoda neve: Kantorjanosi Csicsergd Ovoda
e Ovoda cime: 4335 Kantorjanosi Arany Janos ut 38.
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Hosszubélyegzo |. tartalmazza:
e Ovoda neve: Kantorjanosi Csicsergé Ovoda
e Ovoda cime: 4335 Kantorjanosi Arany Janos 1t 38.
e Telefonszam/fax: 44/350-105

Hosszubélyegzo 1. tartalmazza:
¢ Ovoda neve: Kantorjanosi Csicsergé Ovoda

e Ovoda cime: 4335 Kantorjanosi Arany Janos 1t 38.
e OM: 200251

A Dbélyegzok nyilvantartasarol az intézményvezeté gondoskodik, tovabba gondoskodik az

elavult bélyegzok selejtezésérol, megsemmisitésérol.

A bélyegzd haszndloja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:
- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja;

- hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor el kell zarni;
- elvesztésérdl, vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt azonnal tdjékoztatni kell.

A bélyegzdt az intézményvezetd tavolléte miatt hasznalhatja még:

- az intézményvezetd-helyettes
- ovodatitkar.

MelléKlet:
- Irattari terv
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Irattari terv

Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési ido/év:
tételszam:
1. Alapit6 okirat nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, - atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok | nem selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyzOkonyvei nem selejtezhetd
4 Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Munka-,
tizvédelmi szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt
jegyzokonyvek 10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, Ovodaszék munkaterve,
jegyzokonyvei, Bélyegzok nyilvantartasa 5¢év
7. Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerzddés, birdsagi,
allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év
8. Eves szakmai beszamolok ¢és jelentések 10 év
9. Fenntartoi irdnyitas, ellen6rzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5¢év
12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi tevékenység, nem selejtezhetd
megsziintetes)
13. Alapitvanyi operativ iigyek 10 év
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek:
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzodések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a szlikséges
végzettséget igazolo okiratok hiteles masolatai, az el6z0, 50 év
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolatai, munkaviszony megsziinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elszamol6 lapok)
2. Mellék- és méasodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
S. Munkakori leirdsok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold
iratok 5¢év
7. Szocidlissegély- ligyek 5¢év
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulményi szerzédések S5év
I11. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi iigyek:
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eldjegyzési naplo 20 év
2. Ovodai csoportnaplo 5¢év
3. Tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény 5¢év
4. Torzslapok nem selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés rendszeres
6vodaba jaras alol, Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra,
Ertesités ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, Ertesités |5 év
igazolatlan 6vodai mulasztasrol
6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5év
7. Helyi Pedagogiai Program 10 év
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8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai 10 év
Q. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyvei 5¢év
10. Vezetoi palyazat 5¢év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvei 5¢év
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
IV. Gazdasagi iigyek:
1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet tervrajzai, |hataridé nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany- elszamolasok, poteldiranyzat, szamviteli rend |5 év
3. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, vagyon - nyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazold |5 év
nyomtatvanyok
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos 10 év
iratok, bizonylatok
7. Belso ellenérzések jegyzokonyve 10 év
8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzddések, atvételi |5-10 év
jegyzokonyvek, garancialis ligyek
Q. Beruhdzasi, felgjitasi ligyek tervdokumentécioja nem selejtezhetd
10. Beruhazasi, feltjitasi iigyek lebonyolitasa 10 év
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