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1.

I. AZ SZMSZ ERTELMEZESE

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

e Meghatarozza a szigetcsépi Kozos Igazgatasi Mivelodési Intézmény, mint
kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belséd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megdllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja:
e az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mikddés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
e asziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatilya

e Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkal-
mazottjara, az intézménybe jar6é gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek.

Ervényességi kivetelmények:
1. Az SZMSZ idobeli hatdlya:

e az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjatol hatélyos és hatarozatlan idore szél. A

hatalybelépéssel egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.
2. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

e az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6. de az intézmény terliletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak
megvaldsitasaban.

e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

3. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e az ovoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ jogszabilyi alapja

Az SZMSZ az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény modositasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.



229/2012. (VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térveény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (X11.31.) Kormény Rendelet az 4llamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (X11.29.) Kormany Rendelet a kdzfeladatott ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

296/1997. (IX.3.) NM. rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

44/2007. OKM. rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladataira

4. Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és miikddési
tekintetben véaltozads all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalméaval az eljardsi rendet a Ktv. 40. § hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejilleg hatalyon kiviil helyez6dnek az intézmény korabbi
SZMSZ-ei. Az SZMSZ 1 példanyat az intézményben ki kell fiiggeszteni, s arr6l az
elso sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

II. AZ SZMSZ ELJARASJOGI MEGFELELOSEGE

1. Az intézmény

1.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Zahonyi Hugéné Ovoda
Székhelye: 2317. Szigetcsép, Orgona u 28.
Telefon: 0630/9408501

e-mail: ovodavezeto(@szigetesep.hu
Tipusa: Napkozi otthonos Ovoda
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Alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas, Nemzetiségi (német és szerb)
nevelés.
Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése,
ellatdsa.
Ovodai intézményi étkezés
Munkahelyi étkeztetés

OM azonositdja: 202018

Korbélyegzé lenyomata:

Az irat aldir6janak neve: Gerencsér Zita
Beosztasa: Intézményvezetd
SZMSZ jogeljarasai:

javaslattételi jog: sziil6i kdzosség

véleményezési jog: sziiloi kozosség, ovodai kdzalkalmazotti tanacs

egyetértési jog: fenntartd, mikodtetd, nemzetiségi dnkormanyzat

elfogadas: nevel6testiilet

jovahagyas: intézményvezetd

A jogosultsagok gyakorlasardl jegyzokonyvet kell felvenni €s jelenléti ivet mellékelni.

Jegyzokonyv elemei:

hely

ido

jelenlévok felsorolasa

ligy megjelolése

tigyre vonatkozo lényeges megallapitasok
elhangzott nyilatkozatok

meghozott dontés

jegyzokonyv készitdjének aldirasa
jelenlévok alairasa

o jelenléti iv

Nyilvinossiag:

Az SZMSZ-t, Hazirendet és a Pedagdgiai programot az intézményben hirdetd tablara
kifliggesztve nyilvanossagra kell hozni.

Befogadé képesség: 5 csoport- 125 {6
Miik6do gyermekesoportok szama:4 csoport- 100 £6
Ko6zalkalmazottak [étszama: 13 6
Ovodapedagdgus 1étszam: 8 16



1.2.

Technikai alkalmazott: 4 £6 6vodai dajka
Pedagogiai asszisztens: 116

Intézmény muikodési teriilete: a Szigetcsép kozségben allandd lakhellyel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek nevelése, fejlesztése.

Intézmény jogallasa: az intézmény 6nallo jogi személy

Az intézmény feliigyeleti szerve, cime

Az intézmény alapitdja: Szigetcsép Kozség (")nkorményzat Képviseld Testiilete
Az intézmény fenntartdja: Szigetcsép Kozség Onkormanyzat
Az alapité okirat szdma és kelte:  35/2013. (VI.12))

Az alapité megnevezése, cime: Szigetcsép Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
Szigetcsép Szabadsag u. 2.

Az intézmény feliigyeleti szerve, cime: )
Szigetcsép  Kozség  Onkormanyzat  Képviseld
Testlilete 2317 Szigetesép Szabadsag u. 2.

1.3. Az intézmény gazdalkodisi jogkore, a gazdilkodassal dsszefiiggé jogositvanyok:

Szigetcsép Kozségi Onkormdnyzat koltségvetési rendeletében szerepld 6nalléan miksdé
koltségvetési szerv. Jogkore a képviseldtestilet altal jovahagyott elGiranyzat
felhasznalasara, illetve eléiranyzat modositas kezdeményezésére, dnallo
bérgazdalkodasra terjed ki. Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi. Csak az
intézmény vezetdje vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére. Meghatarozott
pénziigyi és gazdasagi feladatait a helyi polgarmesteri hivatal latja el.

A feladatelldtdst szolgdlo vagyon:

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1évo ingatlan, a
rajta talalhato épiilettel. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az intézményben
leltar szerint nyilvantartott kis és nagy értéki targyi eszkzok.

Vagyon feletti rendelkezési joga:
Az intézmény a rendelkezésre 4lld6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felhasznalni.



2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviseld testiilete altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

e a mindenkori kinevezett intézményvezetd,

e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado.

3. Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabédlyokkal Osszhangban &llo —
alapdokumentumok hatérozzik meg.

Az alapito okirat

Az intézmény Pedagogiai Programja

Az intézmény éves pedagogiai munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletet

3.1. Az alapité okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzOit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.

3.2. Az intézmény nevelési programja

Tartalmazza az intézmény nevelési alapelveit, azokat a nevelési célokat, feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek sokoldalu személyiségének
fejlesztését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzeti
gyermekek fejlodésének segitését.

A gyermekvédelemmel sszefiiggd pedagogiai tevékenységét.

A sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait.

A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitdé eszkozok és
dokumentaciok jegyzékét.

3.3. Az intézmény éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet az intézményvezetd késziti el, az dvodapedagogusok
altal elkészitett és a nevelGtestiilet altal elfogadott tervek alapjan. Az intézmény éves
munkatervét a nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet
nyito értekezletén fogadja el.



3.4.Az éves munkaterv tartalmazza

A kiindulo helyzetképe
e apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

Stratégiai tervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki:
e szakmai programok,

rendezvények,

kapcsolattartasi formak, programok,

feladatelosztas a nevelotestiiletben,

dajkék feladatai.

Gazddlkodast, fejlesztést
o Az ellenorzo, értékeld tevékenységek litemezését is.

I11. AZ”(')VOD’A ;((")ZNEVELESI INTEZM]E]NYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1.A miikodés rendje

1.1.Az intézmény milkodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti szerzodéssel
hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsara szerzddés alapjan is foglalkoztathat kiilsos
személyeket.

1.2.Nevelési év helyi rendje:

Nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg az évnyitd
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelési €év rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e neveldtestiileti értekezletek idopontjait,
e az intézményi linnepek és rendezvények idejét és linneplések modjat,
e anevelésnélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e bemutato foglalkozasok és nyilt napok idépontjat.
A nevelési év szeptember 01.-t6] a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.
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Az ovoda egész éven at folyamatosan nyitva tartd intézmény.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti feljitdsa, karbantartisa valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 05.-ig értesitést
kapnak.

Nevelésnélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal- 2 szorgalmi idére, 3
szorgalmi idon kiviilre esik - vesz igénybe a nevelotestiilet, melyet nevelési értekezletek
illetve tovabbképzések céljara hasznal fel, melyrdl a sziilok jogszabdlyban el6irtak
szerint tajékoztatast kapnak.(8 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt)

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi
eldiranyzatokat a nevelési év kezdetén tartott sziiloi értekezleteken ismertetik a
pedagogusok a sziilokkel.

1.3. Nyitva tartas rendje:

e Az dvoda a nevelési évben hétfotol péntekig 6.00- 17.00-ig tart nyitva,

e Heti pihend napon €s munkasziineti napon az évoda zarva tart.

e A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre engedélyt a fenntarté adhat, és az
ovodavezetdje rendeli el a valtoztatast.

e Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

e A gyermekek 6vodaba érkezése: 6.00- 8.00.-ig torténik.

e A gyermekek délutani hazavitele: 15.00-17.00 dra kozott zajlik.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok Iétszama jelentdsen lecsdkken, a teljes nyitva tartas
alatt 6sszevonjuk az dvodai csoportokat.

Ezen kiviil mindennap: 6.00 -07.00-ig
16.00- 17.00-1g dsszevont csoportban tartézkodnak a gyerekek.

1.4. Ugyeletek rendje:

e Nevelés nélkiili munkanapokon tigyeletet biztositunk.

2. A vezet6 intézményben val6 benntartézkodisinak rendje:

Az intézmény nyitva tartdsanak idején felelés vezetonek kell tartozkodnia az
intézményben. Az 6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd
altal megbizott 6vodavezetd helyettes intézkedik az azonnali dontést igénylé tigyekben.
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3. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje:

Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja az intézményi nevelémunka egészét.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
ovodavezetdje a felelés. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

3.1 Belso kontroll rendszer

A belsé kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamat rendszer, mely azt a
célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

3.1.1.

A tevékenységeket, miuveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel §sszhangban hajtsa végre.

Teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket.

Megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak.

Megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszerii
hasznélattol.

Gazdilkodisi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok
o kdrtéritési kotelezettség

A  munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6é kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos kar okozasa esetén a munkavallalo a teljes kért koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasig vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért tébben okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye.

A kar Osszegének meghatdrozdsanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az
iranyado.

o anyagi feleldsség

Az intézmény valamennyi dolgozdja feleldés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri  hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb.
megovasacrt.

fénymdsolds: az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok
fénymasolasa torténhet koltségmentesen

szamitogép  haszndlata: a pedagégusok munkajukkal &sszefliggésben
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téritésmentesen hasznalhatjak

telefon: az intézményben 1évo telefont magan célra csak térités ellenében lehet
hasznalni

bélyegzd haszndlata, kezelése: valamennyi cégszerl aldirasnal cégbélyegzot kell
hasznalni.

Az intézményben cégbélyegzd és a hosszii bélyegzd hasznalatara az dvodavezetd
jogosult.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban igazol. Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok
megorzeéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol,
cseréjérdl és évenkeénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd gondoskodik.
A bélyegzoket az irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.

3.1.2. Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok:

A belso ellenérzés elvei és dltalinos szabalyai:

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

A belso ellenérzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell ¢é¢s meg kell mutatni a
nevelotestiileti értekezleteken.

Az 6vodavezeto sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

A pedagoégiai (nevel6) munka belso ellenérzésének feladatai:

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerségét, segitse eld az
intézményben folyd neveldé munka eredményességét, hatékonysagat.

Az intézmény vezetGsége szamara megfeleldé mennyiségli informéaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény, nevelé munkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevelé munka belsé ellenérzésére jogosultak kire:

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Az intézményvezetd kijel6lhet az 6voda pedagdgusai koziil barkit, meghatarozott
céllal €s jogkorrel.
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Kiemelt szempontok a nevelé6 munka belsé ellendrzése soran:

A pedagdgusok munkafegyelme.
A képességfejlesztd foglalkozasok pontos megtartésa.
A nevelémunkdhoz kapcsol6dé adminisztracid pontossaga.
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A pedagdgus — gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevel6 munka szinvonala a foglalkozasokon.
a fejlesztésre (HH, HHH, SNI) torténd el6zetes felkésziilés, tervezés
a kezdeményezés felépitése és szervezése
az alkalmazott médszerek
a gyermekek munkdja és magatartdasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a csoportban
o az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kévetelményeinek teljesitése
e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
e Nemzetiségi nyelvoktatas.

O 0O O O

A belso ellendrzés modszerei:

beszélgetés

csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan
megfigyelés

kikérdezés

szbbeli vagy irasbeli beszamoltatas

onértékelés

ovodai dokumentacio elemzése

Az ellendrzés fajtii:

e Tervszerl, elore megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszeri ellenérzés

o aproblémak feltarasa, megoldésa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

e Az 6vodavezetd a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitdo nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
jovéhagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor
tudomast szereznek a dolgozok.

o Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az d6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az Ovodavezetd
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e a fenntartd
e a Sziloi Szervezet

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor kertl.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, melyeket évenként tsszesit, és irasos
elemzését ismerteti a pedagogusokkal. A nevelési évzaro értekezleten az dvodavezetd értékeli
a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az
ellendrzés  altaldnos  tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossadgok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Vezetoi értékelés elkészitésének rendje:

Az dvodavezetd az intézmény egészére vonatkozo értékelést végez minden évben. Az éves
munka értékelése a munkatervben rogzitett célok, feladatok teljesiilései mértékének
megéllapitasa, az eredmények ismeretében a fejlesztendd teriiletek meghatarozdsa. A
beszamolok készitése a sajat szakteriiletiikon a csoportjukra vonatkoztatva az 6véndk, a
logopédus és a gyermekvédelmi felelds, kotelessége is.

A vezeto ezek ismeretében értékeli az intézmény munkdjat.

A nevelési év végi beszimolo tartalma:

a vezetOi ellendrzeések tapasztalatai — eredmények €s problémak
a partnerektdl szarmazd visszajelzések

javité — fejlesztd tevékenységek eredményei

gyermekvédelmi munka eredményei

fejlesztésre varo teriiletek meghatarozasa

A pedagogusok beszamoldja:

Az 6vonok elkészitik a csoportjukra vonatkozo értékelést, mely része onértekelésiiknek.

Gyermekvédelmi felelés beszimoléja:

Beszamolasi kotelezettsége félévkor és év végén is van. Ev végén beszamol a
nevelOtestiiletnek a munkajardl, milyen intézkedések sziilettek az érintett gyerekek
megsegitése érdekében.

A folyamat dokumentumai, bizonylatai:

Pedagogiai program

éves munkaterv

gyermekvédelmi felelés munkaterv
munkakdri leirasok
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4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elozetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informacidk beszerzését kévetden torténhet.

e Az Ovoda teriiletén idegen személy csak a felelés vezetd személy engedélyével
tartozkodhat.
e Az dvodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Belépdk kore:
e kiilon engedéllyel és feliigyelet nélkiil tartozkodhat: sportedzok (karate)
e kiilon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat: - eléaddk, mivészek,

kereskedok, ligynokok, tizletkotok
e nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi:
o fenntartd
o védond
o zenepedagdgus

e A fenntartoi, szaktanacsaddi és egyeb hivatalos latogatas az dvodavezetd €s a latogatod
megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

e Az oOvodai csoportok é€s foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezetod engedélyezi.

e Sziildi latogatasra a csoport szobaban a csoportvezeté ovodapedagdgussal elézetesen
egyeztetett idépontban kertilhet sor.

e Az intézmény helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

e A nevelési — oktatasi intézményben, valamint a nevelési — oktatdsi intézményen kiviil
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szold
2011. évi CIII. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol — és dohdnytermék nem
arusithato.

e A nevelési — oktatasi intézményben, valamint a nevelési- oktatdsi intézményen kivil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
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A munkavallalo koteles:

e A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
e Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni.

Az intézmény dolgozoi:

e Az intézmény dolgozoit a kozoktatdsi torvény el6irdsai alapjan megallapitott
munkakdorokre a fenntarto 4ltal engedélyezett Iétszamban az 6vodavezet6 alkalmazza.
e Az intézmény dolgozoi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos, csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihend napon is berendelhet6 a 40
oras munka idejének terhére.

e A dolgozd a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy
nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7.00. oraig kételes jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

e Az ¢6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A pedagogus munkaidd beosztisit az
ovodavezetdjének eldzetes engedélyével valtoztathatja meg. Munkajat elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok,
utasitasok és szokdsok szerint végzi.

Munkaido:

e A munkavégzésre eloirt id6 kezdetétél annak befejezéséig tarté idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitod és befejezd tevékenység tartama.

e Az 6vodapedagdgusok heti 40 ora, amely a kotelezé 6rakbol és a neveld munkaval
vagy gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobol all. A kotelezod orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfelelo részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616
munkakori leirasban kapja meg. A dolgozok munkarendjét és a helyettesitési rendet a
vezeto allapitja meg, az intézmény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve.

e A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte
utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

Elokészito vagy befejezo tevékenység:

Minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalé munkakoréhez kapcsoloddan szokas
szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil kételes elvégezni.
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Nem munkaidd:

e munkakozi sziinet: a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 érat
meghaladja — 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. Mt. 103.§ (1)
A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
Mt. 103.§ (4)
A munkakozi sziinetet legalabb 3 legfeljebb 6 6ra munkavégzést kévetéen kell kiadni.
Mt. 103.(5)

e alakdhely és a munkahely kozétt torténd utazds tartama.

6. Az ovodavezetd

Feladatkire:

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az 6vodavezetd, akinek kinevezési jogat a
fenntart6 gyakorolja.

e Felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

o Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

o Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja tavollétében az dvodavezetd helyettesre.

e Biztositja az intézmény mikoédésének személyi-, és targyi feltételeit.

o Biztositja a gyermekek zavartalan fejlesztéséhez és fejlodéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsol6dé ellendrzés
biztositva legyen.

o Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

o Az intézmény pedagogiai programban megfogalmazott szemléletének kialakitasa
€s megorzése.
o Intézményi szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése.

A neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése.

Jelen szabélyzatban és a hazirendben a sziikséges moddositasok alkalmazasa, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

A nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése.

A tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése.

A beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa.

Jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés.

A panaszok és a kozérdek( bejelentések kivizsgalasa.

Foglalkozéasok latogatasa.

A nevel6testiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa.

Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben déntés.

Munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositidsa, megsziintetése,

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa.

Szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés.

Felelds a nemzeti és 0vodai tinnepek méltdé megszervezéséért.

Javaslattevés kitlintetések adoméanyozaséra.

Tovabbtanulas engedélyezése.

Sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak,

kulfoldi kikiildetés.

o 0
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o A német €s szerb nemzetiségi nevelés megszervezése, feltételeinek biztositasa.

o A kotelez6 szabalyozasokon kiviil a folyamatos fejlesztés igényeinek megfelelve
gondoskodik a mindségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtésérdl, a
szervezeten beliili kommunikacido rtendszerességérdl €s megfeleloségerol és
szabalyozza a szervezetben dolgozok egymashoz valé viszonyat.

o Munkakoéri leirasokat készit.

Ovodavezeté helyettes
Feladatkore:

e Az dvodavezeto tavollétében vezeti az intézmény térvényes milkodtetését.

o Felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

o Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

e Intézményképviseleti jogkorét atruhdzhatja meghatarozott kérben az intézmény mas
alkalmazottaira.

» Biztositja az intézmény miikodésének személyi-, és targyi feltételeit.

o Biztositja a gyermekek zavartalan fejlesztéséhez és fejlodéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés
biztositva legyen.

o Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

o Az intézmény pedagogiai programban megfogalmazott szemléletének kialakitdsa
és megdrzése.
o Intézményi szint munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése.

A nevelotestiilet vezetése, a neveld és oktatdé munka iranyitasa €s ellenOrzése.

Jelen szabalyzatban ¢s a hazirendben a sziikséges modositasok alkalmazasa, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatdsa.

A nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése.

A tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése.

A beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa.

Jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben donteés.

A panaszok ¢€s a kozérdek bejelentések kivizsgalasa.

Foglalkozasok latogatasa.

A nevelotestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa.

Ovodai jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben dontés.

Munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa.

Szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés.

Felelds a nemzeti és 6vodai tinnepek mélté megszervezéséért.

Javaslattevés kitlintetések adomanyozasara.

Tovébbtanulas engedélyezése.

Sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az dvodaval kapcsolatosak,

kiilfoldi kikiildetés.

A német és szerb nemzetiségi nevelés megszervezése, feltételeinek biztositasa.

A kotelezd szabalyozasokon kiviil a folyamatos fejlesztés igényeinek megfelelve

gondoskodik a mindségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtésérol, a

szervezeten beliilli kommunikacid rendszerességérdl és megfeleloségerdl és
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szabalyozza a szervezetben dolgozok egymashoz valo viszonyat.
o Munkakori leirdsokat készit.

Felelos:
e Az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodéasért.
e Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.
e Az intézmény gazdasagi eseményeiért
e A pedagogiai munkéért.
e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
e A neveld6 munka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a

gyermekbalesetek megel6zéséért.

A pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mitkkddéséért.

Feladata:
e A nevelbtestiilet vezetése.
e A nevel6i kozosség értekezletének elokészitése, vezetése.
e A dontések végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése.
e A nevel6 munka irdnyitasa €s ellenorzése.
e A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése.
o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi ¢s targyi feltételek biztositasa.

A Sziléi Munkakdzosséggel valo egyiittmiikddés.

Az intézményhez benyujtott panaszos tligyekben a jogszabédlyoknak megfeleld
hataridében és modon eljar.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény muikodésével kapesolatban minden olyan iligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal més hataskorbe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa

A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdésekben.

Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

A jogszabalyok altal a vezeto hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa.
Esszert, takarékos gazdalkodas megszervezése.

A vezetdé megbizdsa az intézmény Alapité Okiratdban megfogalmazodott mddon és
idétartamra szol.

Az intézményvezetdnek az intézményvezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a Koznevelési Torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.
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6.1. Hataskorok atruhazdsa

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve: ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként a kovetkezik szerint jarhat el a vezetd:

e helyettesitési rend szerint
e egyedi felhatalmazas alapjan
e kiilon felhatalmazas nélkil

Az dvodavezetd hatdskorét atruhdzhatja a nevelé munkat kozvetlentl segité és az egyéb
feladatot ellatd alkalmazottakra, munkakdzosség vezetdkre, munka és tiizvédelmi felelGsre, a
gyermekvédelmi feleldsre és egyéb jogviszonyban allo személyre.

6.2. A kiadvanyozis eljiris rendje:

Az intézmény tigyirat rendje:

e Az ligyirat kezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetdje a felelds.

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanykeént csak a jelen SZMSZ —
ben meghatarozott kiadvanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

e A kiadvanyozdsi jog az lgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadvanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

e Jogat atruhazhatja, illetve visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato.

e A kiadvanyozdsi jog atruhazésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel0sségét. Az dvoda vezetdje kiilon utasitasban kiadvanyozasi jogot
biztosithat az altala megbizott igyintézonek.

e Az intézménybe beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

o ¢vodavezetdie
o megbizassal rendelkez6 dolgozd

e Névre sz6lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy
megbizottja bontja fel, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

e Az intézmény hivatalos ligyiratat az intézmény, felelos vezetdje elolvassa és iktatja,
rendelkezik az ligyintézés személyérol, hataridejerol.

e Folyoiratokat az intézményvezetdje nézi at elsdként, majd azokat az arra kijeldlt
polcon kell tarolni.

e A folyo iratok évenkénti kezelését az azzal megbizott 6vono végzi.
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7. Alkalmazottak

7.1. Alkalmazotti kozosség

e Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a Koézalkalmazotti
Torvény szabalyozza.

e Az alkalmazottak egy része neveld — oktaté munkét végzé dvodapedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld — oktaté munkat kézvetleniil segitd mas kozalkalmazott.

e Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
tagja.

e Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont.

e A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

e A teljes alkalmazotti kozisséget az dvodavezetd hivja 9ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eloirja, vagy az intézmény egész mukodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év
folyaman rendszeresen egy alkalommal az 6vodavezetd hivja 9ssze. Az értekezleteken
az ovodavezetd tijékoztatja az intézmény dolgozoit az intézményi munkardl és
ismerteti a soron kdvetkezé feladatokat.

e Az értekezletrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

o Az alkalmazotti kzosség jogai a hatdlyos jogszabalyok alapjan.

A helyettesités rendje:

e Az intézményben folydo munkat a dolgozdk iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

e A dolgozdk esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetonek a feladata.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell régziteni.

e Az intézményben a belsO helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsod
utasitasban is szabalyozhatja.

Munkakérok dtaddsa:
e Az intézmény dolgozoi munkakoriik atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni.
e Az atadasrol €s az atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
o Az atadas- atvétel idépontjat
A munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat
A folyamatban 1év6 konkrét tigyeket
Az &tadasra keriil6 eszkozoket
Az atado és atvevo észrevételeit
o Ajelenlévok alairasat
e Az atadas - atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon
beliil be kell fejezni.

O O 0 O
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7.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti
jogviszony, keretében pedagdégus munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd neveld ¢és oktatd munkat kozvetlentl segitd
munkakoérben foglalkoztatottak kzossége alkotja.

A neveld testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és dontéshozo szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményez6 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. ( Ktv. 56§ 1-3
bekezdés)

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

Szakmai vélemény kialakitasa.

Jogszabéalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet

véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

valamint az intézményvezetd megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elétt.

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.
(Kivétel ez aldl a nevelési program és az SZMSZ elfogadasa.)

e A nevelotestilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasa, beszamolas az
atruhazott feladatokrol.

A nevelétestiilet és az alkalmazotti kozosség dontési jogkorébe tartozik

A nevelési program és mddositasanak elfogadasa. (Ktv.57. §. (1) bekezdés)
A szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
A hazirend elfogadasa

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
kérdések.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestilet rendes értekezleteit az intézmény ¢éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idopontokban az intézmény vezetdje hivja dssze. Az
intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet §sszehivasanal a napirend
harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
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o nevelési évet nyitd értekezlet
o a féléves munkat értékel értekezlet
o nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil legkésobb a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzOkonyv és jelenléti iv  készil. (A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
vélasztott két hitelesitd irja ald.)

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatdrozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszeri szot6bbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A déntések
¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban.

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzisira, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolisara vonatkozé rendelkezések:

e A neveld testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhdzott
feladatokkal mikodoé bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben az eljarasrendet.

e Bizottsag lehet:

o

(0]
(@]
©)
O

palyazat figyel6 €s készitd bizottsag
panaszt Kivizsgalo bizottsag
program bevalast vizsgalo bizottsag
felvételi bizottsag

egyéb

A nevelo testiilet tagjai az 6vodapedagogusok

A pedagdgus alapvets feladata a rébizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja és az évoda pedagogiai programja szerinti nevelése.

A pedagogusokkal kapcsolatos dltaldnos elvdrdsok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos

feladatok

e A pedagdgiai programban megfogalmazottak elfogadasa, a hivatali titok megé6rzése az
intézmény minden pedagdgusara €s dolgozojara nézve kotelezo.

o Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval
nevel.

o Az intézményi ¢€let egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és neveldi
kibontakozasat.
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Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét.

Tartson rendszeres kapcsolatot a csoportjaba jaré gyermekek sziileivel.

Az intézmény gyermekei - a mindennapi életben szokésos figyelmességek kivételével
- ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt ¢ves tervben rogziti, s
szeptember 30-ig az dvodavezetonek benyujtja.

Szakmailag és modszertanilag alaposan tfelkésziil.

Sajat csoportjdban a csoportban dolgozé masik 6vodapedagdgussal egyetértésben
megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit.

A sziil6i hazzal valé kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart. (november és aprilis
hoénapban)

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési
rendjében felmeriil6 foglalkoztatdsokba /ligyeletek / bekapcsolodik.

A munkatervben tervezett kiranduldsokon, intézményi rendezvényeken részt vesz.

A csoport szobakban, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt
VESZ.

A kovetkezd feladatokkal az dvodavezetd megbizhatja, ezért kiilon dijazas nem
illetheti meg: az éves terv, palyazatok készitése, intézményi rendezvény rendezése,
kulturalis, rendezvényeken valo feliigyelet.

Az dvodaban 6 f6 6vodapedagdgus dolgozik.

Munkaidejiiket és csoporthoz valé beosztasukat az adott nevelési év munkaterve
részletesen tartalmazza.

Feleldssége: A munkakori leirasban illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszdmoldasi kitelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a neveld testiiletnek.

7.3. Pedagdégiai asszisztens

Fo6 tevékenysége az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A pedagogiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Feleldssége: A munkakéri leirasban illetve az dvoda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori
felelosséggel tartozik.

Beszdmoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

7.4. A nevel6 munkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

(Logopédus, Pszicholdgus, Zenepedagdgus)
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Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Koézvetlen felettesiik az 6vodavezetd.

Sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.

7.5.Dajkik

Az dvodaban négy f6 dajka dolgozik.
Munkaid6 beosztasukat, feladat ellatasi terviiket és szakmai kovetelményeiket az adott
nevelési év munka terve részletesen tartalmazza.

Feleldssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési és munkatarsi tanévzaro értekezleten.

8. Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje.

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége valamint hivatalos tavolléte alatt az altala
megbizott 6vodapedagogus (tovabbiakban helyettes) helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettes teljes felelosséggel latja el a
feladatokat.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik,
melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeto helyett.

9. A vezeté és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartasi rendje:

A Sziiloi Szervezet képviselojét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet valasztmanyat legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveld munkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezet6é gondoskodik.
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Az intézményvezetd €és a Sziiléi Szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A sziildi szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

Informacios bazis megadasa, (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat) a hozzaférés biztositasa.

Kdzvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.

Ovodén beliil megfeleld helység biztositasa.

A sziilok a torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeinek teljesitésének érdekében
sziiloi szervezetet hozhatnak létre.

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjérél, munkatervének elfogadasarol
tisztségviseloinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata:

or

A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eloirt hataridé rendelkezésre allé idon
beliil gyakorolja.

Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kialakitott alldspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziiléi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
kételes irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeld kozotti kapesolattaridsi formdi:

Szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetojével

Kozremuikddés az eldterjesztéseknél.

Munkatervek egymas részére torténd megkiildése.

Ertekezletek, tilések

Sziloi szervezet képviseldjének meghivasa a neveld testiileti értekezletre.

A neveldtestiilet képviseldjének meghivasa sziildi szervezet tilésére.

frasbeli tajékoztatok a neveld testiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrol, egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkodrgyakorlasokhoz.

Iratok atadasa.

Sziiloi Szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet (kdzosséget) mikodtetnek.

Az intézményi csoportok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. Az intézményben egy Sziiléi Szervezet mikodik élén az
elndkkel és az Ot segitd aktivakkal. Az intézmény Sziiléi Szervezet elntkei és a
csoport képviselok alkotjdk az intézményi Sziil6i Szervezetet, akik maguk koziil

26



megvalasztjdk elnokot.

Meghatarozott munkaterv szerint miikodik, mely munkaterv része az intézmény éves
munkatervének. Az elndkkel az 6vodavezeté tartja a kapcsolatot.

A gyermekek nagyobb csoportjat (20 6 felett) érint6 kérdéseit, véleményét, javaslatait
a valasztott elnok segitségével juttathatja el az 6vodavezetohoz.

Az intézményi szléi kozosség vezetdsége, vagy a sziléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint Gtven szazaléka jelen van.
Dontéseit esettenként nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az dvodavezetdnek az intézmény sziiloi kozosség vezetOségét nevelési évenként egy
alkalommal &ssze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol,
tevékenységéral.

A Sziiloi Szervezet egyetértési, javaslattételi, véleményezési és dontési jogokat
gyakorolhat.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Kiilsé kapcsolattartds:

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel egytittmikodési
megallapodast kothet.

Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartisdinak rendje
Az intézmény PR tevékenységét az dvodavezetd hangolja 0ssze, de minden dolgozéd
részt vesz benne az alabbiak szerint:

A helyi Gjsagban rendszeresen megjelentetiink az intézmény életérdl szolo cikkeket.
Részt vesziink a kistérségben szervezett tovabbképzéseken, mas intézményeket
meghivunk szakmai rendezvényeinkre.

Rendszeres szakmai kapcsolatot miikodtetiink a szakszolgalati intézményekkel.

A sziilok korében népszerlsitjik az intézmény programjat, bevonjuk oket az
intézmény mindennapjaiba.

Az intézmény a hatékonyabb ¢és eredményesebb miksdés érdekében azonositja kiilsd
és belso partnereit.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések, értekezletek.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tdarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkéjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zo szakmai szervezetekkel.

Az intézményt a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelbtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonb6zé tarsintézményekkel.
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e A gyermekek gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében
¢s egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

10.1. Altaldnos iskola

Kapcesolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma:
e a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése
e az Gvoda- iskola dtmenet megkdnnyitése

A kapcsolat formdja:

szakmai férum

rendezvényeken valo részvétel
sziiloi értekezlet

kolesdnds latogatas

zeneovoda

ovodasok iskolaval valo ismerkedése

Az dvoda biztositja, hogy az informéciot a sziilok felé tovabbitja.

10.2. Védéné

e Kapcsolattarto:
o az 6vodavezetdje
o az 6voda gyermekvédelmi feleldse

e A véddno rendszeresen tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

e Az oOvoda dolgozdi kotelesek a védéndvel egyiittmikodni, a gyermekek
vizsgélatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
nyugodt munkavégzését biztositani.

10.3. Fenntarto

e Kapcsolattarto: dvodavezetd
e A kapcsolat formaja:
o jelentés
o beszamolo
o kolesonds informalés
o egymads munkdjanak segitése
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10.4. Tanulisi Képességet Vizsgilo Szakért6i és Rehabiliticiés Bizottsag és Nevelési
Tandcsado

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapitjak meg, komplex- orvosi, pedagogiai, gydgypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

e A fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, kiilénleges
gondozas keretében torténé ellatdsara, az ellatdas moddjara, formdjara és helyére, az
ellatashoz kapcsolddo pedagogiai szakszolgalatra

e Vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

10.5. Pedagogiai Szakszolgalat

Ovodankban a logopédus és a fejlesztépedagogus a teriiletileg illetékes Pedagdgiai
Szakszolgalat keretén belil latja el heti rendszerességgel a fejlesztd tevékenységeket. A
gyermekek létszamatol fliggben az adott nevelési évben sziikséges oraszamban.

10.6. Gyermekjoléti és Csalidsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

e Az dvodavezetd és a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tartanak a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

e Evente két alkalommal kozos tanacskozason valé részvétel. Ezen feliil az 6voda
gyermekvédelmi felelése altal megirt félévi beszamold attekintése, 10j esetek
megvitatasa, a jelzorendszer folyamatos miikddtetésével a kapcsolattartas és a k6zos
munka elésegitése.

e Az Ovodaba jaro gyerekekkel kapcsolatos esetleges problémdk megoldasiban a
Gyamiigyi Hivatallal egytiitt mikodiink. (6vodai jellemzés a gyermekrol)

10.7. Gyermek programokat ajinlé kulturilis intézmények, szolgaltaté

e Evente legalabb két alkalommal szervezziik meg a gyerckek szamara kulturalis
intézmények rendezvényein valo részvételt.

e Az 6voda keretein beliil az év sordn tobb alkalommal szerveziink kiils6 szolgaltato
altal kinalt miisorokat a gyerekek részére.

e Az 6voda alapellatasan kiviili szolgaltatasokat a sziilok finanszirozzak.
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10.8. Német és Szerb Nemzetiségi Onkorminyzat

Telepiilésiinkon két Nemzetiségi Onkorméanyzat miikodik, ezért is biztositjuk 6vodankban a
két nemzetiségi nyelv nevelését-oktatasat gyermekeink szamara.

Az igények felmérésének, eljarasinak modja:

17/2013.(111.1.) EMMI Rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

1.§

58

3.8

4.8

(1)A nemzetiségi ovodai nevel€s - oktatas megszervezését a nemzetiséghez tartozok
altal benyujtott kérelem kit6ltésével kezdeményezhetik a sziilok.

(2) Amennyiben legaldbb 8 azonos nemzetiséghez tartozo sziild azt kezdeményezi a
kérelem beérkezését kovetdé naptari évben kezddd6 nevelési évtol meg kell
szervezni.

(1)A nemzetiségi dvodai nevelésben valo részvételt a sziilok nyilatkozat kitoltésével
igényelhetik.

A nyilatkozat az 6vodai jogviszony megsziinéséig vagy a kérelem visszavonasaig
érvényes.

(4) A kérelmet, nyilatkozatot az intézmény a gyermek jogviszonyanak megsziinését
kovetd 6t évig meglrzi.

(3) Intézménytlink nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii dvoda.

(5) Ovodénk mindkét nyelv, a nemzetség nyelve és a magyar nyelv fejlesztését
szolgélja.

Az 6vodai élet, tevékenységi formaiban a két nyelv hasznalata érvényesiil, a
hangsuly a nemzetiségi nyelv fejlesztésén van. A két nyelv hasznalatanak aranyat a
pedagdgiai programban kell meghatarozni, Gigy hogy annak az 6vodai nevelési év
els6 honapjaban az érintett gyermekek nyelvismerete vonatkozasaban végzett,
6vodapedagdgusi megfigyelések adataira kell épiilnie.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok rendezvényein esetenként évodas csoportjaink misorokkal
vesznek részt.

10.9. Egyhizak és az 6voda kapcsolata
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Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i
igény szerint szakképzet hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak
meg.

Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdziket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a
Szil6i Szervezet véleményét.

Az ovodaban szervezet hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Ovodankban rendszeresen, heti két alkalommal, osztott csoportban a gyermekek
kordnak figyelembevételével az Ovodai napirendbe iktatva torténnek a hittan
foglalkozasok.

10.10. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

Szaktanacsado.

PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Erdekl6dés szerint tovabbképzéseken, programokon valo részvétel.

11. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok dpolasaval kapesolatos feladatok

A hagyomanyok, {innepek d&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiség fejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol.

Megalapozzék a sziikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 viszony alakulasat, a népi
kultura épolasat. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a
kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

A hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megorzése, novelése.

Fontos: a gyermek, valldsi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.

Hagyomanydpolds eszkozei:

tinnepségek
rendezvények
egy¢eb eszk6zok

Az intézmény hagyomanyai érintik:

a gyermeket
az alkalmazottakat
a sziiloket
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A hagyomanydpolds érvényesiilhet az intézmény

e gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével

e azintézmény belsé dekoracidjaval

Az linnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjéan torténnek.

Unnepeink:

nemzeti innep
télapd

advent és karacsony
farsang

noénap

husvét

anyak napja
gyermeknap
ballagas

Rendezvények:

allatok vilagnapja
Marton napi felvonulas
viz vilagnapja

koltészet napja

fold napja

madarak és fak napja
6vodai néptanc talalkozo
falu nap

sziireti felvonulas

Alapelv: hogy az odvodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermek életkori
sajatossdgaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozénak kotelessége az tinnepi késziilddésben és az tinneplésben részt
venni, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Csoporton beliil: - kozos tinneplés torténik:

o agyermekek név — sziiletésnapja alkalmabol
e az ujonnan bekeriilt kiscsoportosok fogadasa ajandékkal

Neveldkkel kapcsolatos hagyomdanyok:
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hazi bemutatok szervezes, (munkatervben rogzitettek alapjan)
szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, segitése,
a nyugdijba mendk bucstztatasa,

koz0s szinhazlatogatas, ndnap, pedagégusnap

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladat terveiket a munkatervben jelolt hataridére
egyeztetik, ¢s tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

12. Intézményi védo, 6vo eljarasok

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvildgositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és sziikség
esetén mas szakemberek bevondsaval.

12.1.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve

baleset esetén (intézményi védo-, 6vo eldirasok)

Az intézményvezetdé felelds az intézményben a neveldmunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megel6zéséért.

A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézményi alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megodvasa.

Minden pedagogus a kdzoktatasi torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az intézményi egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, Ovdeldirasok figyelembe
vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

A pedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:
o az udvaron tartozkodnak,
o ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek, (kirandulas elott) ha az utcan
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kozlekednek
o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
o ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
o ¢s egyéb esetekben.

e Az intézményvezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

e A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket.

e Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

e A pedagbégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o A sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni

o Ha sziikséges orvost kell hivni.

o Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell
sziintetni,

o A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének
valamint a sziil6t értesiteni kell.

e Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

e Minden dolgozonak koételessége a segitségben részt venni.

e Az intézményben tortént balesetet, sériilést az ovodavezetének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalati eredménynek meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az intézmény vezetének meg kell
tennie.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.

e A harom napon tul gyogyulo sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell
adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A silyos baleset
kivizsgalasiba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

e Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.
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13. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény muikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindésiil kiillondsen:

o a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,

stb.),

o atiz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.

o Covid 19 jarvany
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala é€szlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ ében szabélyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megteleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak
a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan
kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek
6voda pedagodgusa, €s a dajka, a foglalkozast vezetd pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdo neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezésekor a pedagoégusnak meg kell szamolni!

Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.
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Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

o akiliiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,
a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharito szervek (rendorség,
tiizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az intézmény
vezetOjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éptilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmt (viz, gaz. elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodé személyek létszamardl, életkorarol,

o az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrOfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden tagja koteles
betartani!
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az dvodavezetd a felelos.
A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
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14. Az intézmény biztonsigos miikodését garantalo szabalyok

14.1. A helységek hasznilati rendje

A wnyitva tartastol eltéré idéponttol: az engedélyezett helység hasznalat esetén
értesiteni szilkséges az éplilet riasztasat biztosito szervet.

Az udvar haszndlati rendje: az Ovoda udvaran az évodas gyermekek csak 6vonoi
feligyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak 6vondi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval
jogviszonyban nem 4&ll6 személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Altaldnos szabdlyok:
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Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:
o akozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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15. Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

4.§ 10. gyermek feliigyelete a nevelési — oktatasi intézményben:

A gyermek testi épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési
— oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési — oktatasi intézmény jogszerii
elhagydsaig terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ovoda helyiségeinek hasznailatira vonatkozo szabalyok:

e A gyermekek az o6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellet hasznalhatjak.

e A sziilok a gyermekeikkel a folyoson és az 6ltézében tartozkodhatnak.

o A gyermekiiket az 6vodapedagogusnak kell atadniuk, illetve dvodapedagdgus tudtaval
vihetik el.

16. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

e Az ovodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas
o séta
o sport programok
o iskolalatogatas
o sth.
e A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
e [Ezta dokumentumot at kell adni az irattar részére.

16.1 Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket:

37



a program helyérol

az indulas idépontjarol

érkezés idopontjarol

o akozlekedési eszk$zrol

e Az 6vodavezetodt elozetesen szoban, majd irasban tajékoztatja (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kézlekedési eszkoz, indulas idépontja, varhato érkezés
idépontja, utvonal terv).

e Az ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat a kilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoport naploban koteles dokumentalni.

e Kirandulasok alkalmaval gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrol.
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A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval és a tijékoztatisi kiotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

17.1. A nevelési — oktatdsi intézményi kozzétételi listaiban szereplé dokumentumok
(KIR)

A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato.

e A beiratkozédsra meghatarozott ido, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma.
koznevelési feladatot ellatdo intézmény a téritési dij, a fenntarté 4&ltal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

e A fenntartdo nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alap feladattal kapcsolatos vizsgalatok idejét, az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésait.

e A nevelési intézmény nyitva tartdsanak rend;jét.

e Pedagogiai- szakmai ellenérzés megallapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

17.2. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak nyilvanossiga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

Helyi Nevelési Program
Pedagégiai Program
SZMSZ

Hazirend
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e Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetéek
az irodaban elhelyezett polcon. A nyilvanossagrdl és a nyilvanos dokumentumok

38



hozzaférhetoségérol az épiiletben jol lathatd helyen téjékoztatni kell. Az alap
dokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok, az intézménybdl nem viheti ki. Az
alap dokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

e Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni
az €rintetteket az aktualisan 6sszehivott értekezleten.

¢ Az intézményben Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak
az 6voda nevelési programjardl, valamint szdbeli tajékoztatast kap a hazirend alapvetd
szabalyair6l.

17.3. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

e Az ovoda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata:
o Az Ovoda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani.
o Az alapvetd dokumentumokbol tovabba az éves munkatervbdél és belso
ellendrzési tervbol koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani
a nevelési év kezdésekor.

18. Az elektronikus titon eléillitott papir alapi nyomtatvanyok

e Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az dvodavezetd feladata. Az iratkezelést ugy
kell megszervezni €s az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

o Az irat ttja pontosan kdvetheto ellenorizhet6 és visszakeresheto legyen.

o Szolgalja az 6voda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat

o Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznélhaté éllapotban vald 6rzését és a maradandd értékii iratok levéltari
atadasat

19. Az intézményben folytathat6 reklim tevékenység szabalyai

e Az intézményvezetd részérdl fokozott gondossagot és nagy koriiltekintést igényel a
torvényesség betartasa.

19.1.Altaldnos szabalyok

o Az intézményben reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelé munkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre.

e Tilos az olyan reklam, amely a gyermek fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkolcesi
fejlodését karositja.
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20. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 eléirasokat be kell tartani:

o T4jékoztatasra, nyilatkozat addsra az 6vodavezetd vagy az dltala megbizott személy
jogosult.

o Tajékoztatashoz, nyilatkozatadashoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd szabalyokra, valamint az 6voda jo himevére és érdekeire.

e Nem adhaté olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala az ovoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskérébe tartozik.

e A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés el6tt megismerje.

o Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

21. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset — kiegészitésre vonatkozé szabalyozas

e A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési térvény tartalmazza.

e A tamogatast a fenntartdé az oOvodaban pedagégus munkakodrben engedélyezett
lIétszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

o A kereset kiegészités Osszegének mértékérol a mindségi kor véleménye alapjan az
ovodavezetdje dont.

Az intezménnyel munkaviszonyban dllok dijazdsa:
e A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.
e A mindségi vagy tébbletmunkat végzo dolgozdk jutalomban részesithetok.
e Szempontjai:
o Gyengebb, félénkebb gyerekek dvasa, segitése, batoritasa.
o Atényleges szakmai munka.
o Gyermekkoézpontisag érvényesiilése a gyakorlati munkaban.
o Erdeklods, egyiittmitkodd 1égkor kialakitasa, csaladias, elfogado 1égkor
a gyermekkozisségekben.
Az egyéni eltérések tolerancigja érdekében a gyerekek és a kozvetlen
kornyezetiik minél teljesebb megismerésére torekvés.
o Kotelezettség  és  felelosségvallalas a  nevelési  program
megvalositasaért, mind az egyén, mind az egész csoport érdekében.
o Ahelyi dokumentumok készitésében valo aktiv részvétel.

O
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o Onfejlesztés, szakmai kiadvanyok ismerete, tovabbképzéseken vald
részvétel.

o A komyék (Pest megyei) intézményeivel valé kapcsolattartas
eredményessége — tovabbképzések, bemutatd foglalkozasok.

o A megel6z6 idészakban a palyan eltsltétt id6, a kozos feladatokban
valo részvallalés.

o Pélyazatok irdsaban valé aktiv részvétel.

o Mindennapos lelkiismeretes munka, hivatastudat, hivatasszeretet,
pontossag.

o Targyi eszkdzok megbecsiilése.

22. Lobogozas szabalyai

A zaszlot — tekintélyének megérzése érdekében rendszeresen, legaldbb 3 havonta
tisztitani kell.

Legalabb évente cserélni sziikséges.

Ha 1d6 el6tt elhasznalodott gondoskodni kell a cseréjérol.

gondoskodni kell az arboc kdrnyezetének esztétikus kialakitasardl, folyamatos tisztan
tartasarol, karbantartasarol.

23. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositiasa

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje: az intézmény fakultativ foglalkozast
kindl a gyermekek részére, az 6vodai idokeretbe agyazottan. A foglalkozasokat ugy
kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a gyerekeket
abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A szolgaltatas a sziild kérése alapjan torténik. A sziild a nevelési év elején nyilatkozik
a szolgaltatas igénybevételérol.

Sziikséges az ovoda és az egyhdz kozott 1étre jott egylittmilkodési megallapodas, az
egyhdz &ltal biztositott hitoktatd. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

24. Hivatali titok megérzése

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése az intézményre, az
intézményben dolgozok személyére hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra keriilése az intézmeény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindésiilnek a kivetkezok:
o A dolgozészemélyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
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A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd adatok.

Amit a jogszabdly annak mindsit.

Tovabba amit az Ovodavezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az ovoda jo hirmevének megorzése érdekében vezetoi
utasitasban annak mindsit
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

25. Elektronikus felhasznilonevek, jelszavak hasznilata

Az intézményvezetdje rendelkezik mester koddal, és ehhez tartozd jelszoval, mellyel
csak 6 rendelkezhet.

Az intézményvezetdnek van joga arra, hogy a belépéshez sziikséges jelszavakat és
azonositokat az altala felhatalmazott személyek részére kiossza.

A vezetd barmikor engedélyezhet wj felhasznaldkat, illetve torolhet vagy
megvaltoztathat belépéshez sziikséges adatokat.

Az informatikai adatkezelés szabalyai:

o minden dolgozé személyes jelszoval Iléphet be a kozosen hasznalt
szamitogépbe, ezzel csak 6 rendelkezhet és azt kiteles bizalmasan kezelni.

o a vezetdl iroddba lévd szamitdégépet csak a vezetd hasznalhatja, vagy az 6
jelenlétében hasznalhatjak csak a dolgozok.

o a szamitogépre, kiilonbozd kozosségi portalokra dvodai fényképeket feltdlteni
csak a sziilok frasos beleegyezésével torténhet meg.

o az oOvodai éves fotézasok alkalmaval a fotés az ovoda daltal megirt
formanyomtatvanyon nyilatkozik arrdl, hogy a gyermekekrdl késziilt fotokat
csak a sziillok szamara késziti el, kozosségi portalokra, hirdetésekre,
reklamcélra nem hasznalja fel.

26. A telefon hasznalis eljiras rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma
allapotban tarthatja maganal.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magan célra.

A pedagbégus a gyermekek kozott munka idejében mobil telefonjat magan célu
beszélgetésre sem a csoport szobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

27. Az 6vodavezeto értékelésének eljirasrendje

A nevelési — oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveld testiilet és a sziilok
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kozossége a vezetdi megbizasanak 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagégiai — szakmai ellendrzés az intézményvezeté munkijanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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4.SZ. MELLEKLET

Legitimdciés zdradék

Az SZMSY, készitette: Az intézmény neveldtestiilete

«ii....... anevelbtestiilet nevében
ddrum aldirds

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalinos véleményezési jogdval élve a dokumentumr6! a nevelétestiileti elfogadas elstt a
Jogszabélyban biztositott hataridé betartdsdval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvoda kozalkalmazotti tanicsa:

datum aldirds

A szuli képviselet, a ............ (intézmény) SzMSz - ének elfogaddsihoz magasabb
Jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztosilisa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a Jjogszabalyban
meghatarozott hatridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.”

Az §voddban mitk6dé Sziiléi Szervezet

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

datum alairas

7 Sziiléi Szervezet elnske
A magasabb jogszabédlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az_egvyetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta €s megadta a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat.

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

datum alairds

A magasabb jogszabdlyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez az egvetértési jogat
korlatozas nélkill a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta és
megadta a telepiilési tnkormdnyzat.

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

datum alairas
Ph
Az Gvoda ..., szamt hatdrozatdval elfogadott SZMSZ -t a
nevelStestiilet képviseletében doéntési hatdskorében .................. szdmu hatdrozatival
Jovahagyta az intézmény vezetdje.
Ph
datum aldiras
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IV. MELLEKLETEK

Adatkezelési szabdlyzat

Altalinos rendelkezések
1. Célja:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,

tovabbitdsa, nyilvédnossdgra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa és az
ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény.

e A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonds tekintettel a 2. szamu
melléklete.

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény 83/B,-D §-ai és az 5.
szamu melléklete.

e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet
¢s 4. szamu melléklete.

e A2011.CXC. torvény a Koznevelési Torvény alapjan.

3. Hatalya:

e A szabalyzat hataly kiterjed az dvodavezet6jére, minden kozalkalmazottjdra és az
intézmény gyermekeire.
e Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
o A kozalkalmazotti alapnyilvantartas, a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.
o A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
e A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megszinése utan, ill. e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
o A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utin hatarid6 nélkiil fennmarad.

45



1.rész A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:
e az dvoda vezetdje
e a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban  kozremiikodd
kézalkalmazott

1.2.Az ovoda vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmeére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban régzitett
eloirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenorzéseért.

1.3.Az 6vodavezetd felelos az illetményszamfejtés korébe tartozod adatok intézményen
beliili feldolgozasa €s tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések betartésaért.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1. A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely €s 1d0, allampolgarsag

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

o alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakoér, munkakorbe nem tartozd feladatra toérténé  megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkéltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

o atobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

2.2. A koznevelésrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden

O O O ©

megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatéarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartaséra a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti
adatkorok formajaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja ¢és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

46



2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezés
hidnyaban — adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
2.5. Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvéntartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kiozremiikodok feladatai
3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd végzi.

3.2. A dajkak tekintetében az adatkezelésben szintén az 6vodavezeté miikodik kozre.

3.3. A magasabb vezet6 beosztisi oOvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltat6i jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.
3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

O

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat €s megdllapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat illetve megdllapitds keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre
kertiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

a kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden térténjen
meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilviantartas vezetése, adatok tovabbitisa

4.1.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitoégépes modszerrel is vezethetd. Ez estben
— a kovetkezo kivételekkel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

@]

a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése estén,

a betekintési jog gyakorlgjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koézalkalmazotti
jogviszony megsziinése ¢€s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni

kell

a kozalkalmazott személyazonositdé adatit. Statisztikai célokbél a

személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
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4.4, Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatala ellen.

4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.6. A kozérdeki adatokon kivill a kézalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A koézalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
estekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulé irasbeli
hozzajaruldsaval hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd és a kozoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet3. pontja alapjan —
tovabbithatok: a fenntartonak (helyi onkormanyzat), a kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen
kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a koézalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetdnek (teljesitményértékelésben kozremikodd vezetonek), a tdrvényességi
ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek
(0vodaban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

4.9. Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai iton ajanlott
kiildeménykeént, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az ovoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejt6-hely
részére torténd adattovabbitasban az dvodavezetd miikodik kozre.

5. Személyi irat

5.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményez$ iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megéallapitast
tartalmaz.

5.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

5.3. A személy iratok korébe az alabbiak sorolandok:
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a személyl anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetésletiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

5.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo térveény rendelkezései vonatkoznak.

6. Személyi irat kezelése

6.1. Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az dvodavezetd
feladata.

6.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

o}

©C © O O ©

a kézalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapesan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, az tigyész és
a bir6sag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén belil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalod
szerv €s a munkavédelmi szerv.

6.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet iratkezelési eloirasai alapjan torténik.

6.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa estén a koézalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez¢ iratokat vissza kell adni az érintettnek.

6.5.A személyi anyag tartalma:

@]

O 0O O 0O 0O O 0O 0O 0 O O

a kézalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrdl rendelkezo iratok,

a teljesitményértékelés,
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o akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
o ahatalyba [évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
o akozalkalmazotti igazolas masolata.

6.6. A 6.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden estben egyiittesen kell
tarolni.

6.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal
egyiitt Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil méas irat
nem tarolhatd.

6.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

6.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

6.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ..Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
52016 1995.¢vi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt esteket.

6.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése estén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfeleléen az irattarban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése elott az iratgyiijto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

6.12. A személyl anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

2. rész A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleldosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az dvoda vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eloirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az évodapedagogusok munkakoriitkkel osszefliggd adatkezelésért tartoznak
felelosséggel.

50



2. A gyermekek nyilvintarthaté és kezelhetoé adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koézoktatasrdl szolo torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, pedagogiai céli habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelheto.

2.2. A kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

e}

O O O O

gyermek neve, szililetési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén,
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

A sziil6 neve, lakdhely, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek ovodai fejlédésével kapcesolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok;

a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok;

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

Jogszabélyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsdg elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok, amelyekbol megéllapithato a jogosult
személye €s a kedvezmeényre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az dvodavezetd jogosult. A gyermek adatai a kdzoktatasrol szolo

torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabal:

o

fenntarto, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagoégiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét
vissza,

az Ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziinése céljabol.

3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dévoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint

a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy

kertilt.
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4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az ovodaban adatkezelést végzd vezetd, oOvodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egytitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van
sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérol szold torvény az érintett
irasos hozzajarulasat irja elé. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl az dvodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az dvodavezetd
veszi fel. A kozoktatasi térvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthato adatok
korébe nem tartozo onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziilé irasbeli nyilatkozatat kell
kérni. A felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos oOrzésérol az ovodavezetd
gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagogus csoport naplot vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi napld, a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adtok, a
beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyerekek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérol
€s Orzeésérol a csoportvezetd ovodapedagogus gondoskodik, ezeket az iratokat az
ovoda épiiletébdl kivinni nem lehet, az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrénybe zarja el.

4.6. A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok kezelését az 6vodavezetd végzi.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megéllapitasdhoz
sziikséges adatok kezelését az oOvodavezetd vezeti.

4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari
6rzési naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgdlati iratok és a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

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

4.10. A gyermekre vonatkozd minden adat tovébbitasa az dvodavezetd alairdsaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kitelezettség

5.1. Az dvodavezetdt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremukodik a
gyermek felligyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel,
szlilével valo kapcsolattartas alatt szerzett tudomast.
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5.2. A gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziilo6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A ftitoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelotestilet  tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az dvodavezetd kezdeményezheti irasban.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdézoktatdsrol
sz016 torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra.

Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremilkodok azonban
betartjék az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.
5.7. A kozoktatasrdl szo6lo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyerekekkel

kapcsolatban adatok nem kézolhetoek.

Zaro rendelkezések
A Szabélyzathoz a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorei cimi melléklet
kapcsolodik.

Szigetcsép, 2021-08-27.

Ovodavezetd

53



Melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt.5. szama melléklete szerint

I. Adatkor

A kozalkalmazott

®

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ széma, addazonosito jele

lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

I1. Adatkor

A kozalkalmazott

legmagasabb iskolai végzettség (tObb végzettség estén valamennyi):
oklevelet, bizonyitvanyt kiallito intézmény megnevezeése, az oklevél,
bizonyitvany szama, kelte
szakképzettségei
© megnevezeése
o a szakképzettséget, szakképesitést tantsitd oklevelet, bizonyitvanyt
kiallit6 intézmény neve
o az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szervezett
e bizonyitvanyt kiallitd vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités
megnevezese
e a bizonyitvany szama, kelte
e tudomanyos fokozata
e idegen nyelv- ismerete

I11. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban t6ltott idétartamai a Kjt. 87/A §-a
alapjan:

e amunkahely megnevezése

e a munkaviszony kezdete

e a munkaviszony megsziinése
e az eltoltott idétartam

e amegsziinés modja
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IV.  Adatkor

A kozalkalmazott
o kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
o a besorolashoz
o ajubileumi jutalomhoz
o felmentési id6hoz
o avégkielégitéshez
e allampolgérsiga
e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkodlesi bizonyitvany szama, kelte
e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok

V. Adatkor

e a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

e hatéalyos fegyelmi biintetés

VI.  Adatkér
e személyi juttatasok
VII. Adatkér
e akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és id6tartama
VIII. Adatkor
e akozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint
e a végleges ¢és a hatdrozott ideji athelyezés idépontja, moédja, a
végkielégités adatai

IX.  Adatkér
o A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai (err6l a Kjt. 41. § (1) — (2) bekezdése szol).
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V. MUNKAKORI LEIRASOK
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Ovodapedagégus munkakiri leirdsa

Munkavallalé

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd
Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rdbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a k6znevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmtikddés valtozatos és célszerii forméajanak kialakitdsa.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miksdjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezo oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités)

Minden 6vondnek hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irasai €s ajanlasai szerint megteleléen
felkészill a tervszerli neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez

57



sziikséges szemlélteto eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellenérzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errol
személyiség lapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségeivel.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrol.

A minoségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen a neveldtestiiletben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. Az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint fogaddorakat és nyilt napokat tart.

Kozremikddik a gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti és csaladsegité munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi
képességének fejlodésérol a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartiséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddoé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé, személyiség lapok)

Alapveto feladata a ra bizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
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A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kételezd
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara hirulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
elldtni a vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa.

Az 6vodal munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil.

Palyézatirasban valo részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Szertar felelds

Konyvtar felelds.

Jegyzokonyvvezetés

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felel®s.

A riaszté belizemeléséért valo feleldsség, az alabbi rend szerint: a biztonsagi rendszer
miikddtetéséhez minden évodapedagdgus sajat kodjat (ujjat) hasznalja. Minden
ovodapedagdgus sajat kulccsal van ellatva.

Felelosségre vonhaté

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

A jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszkdz6k, berendezési targyak elOirastél eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hatiskor

Gyakorolja az alkalmazotti kbzdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamit az évoda
SZMSZ —€ben biztositott jogokat.
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Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e Utikoltség térités
e atorvényi szabdlyozas, a fenntart altal biztositott lehetéségek

Ziradék

Ezen munkakoéri leiras 201........... -t61 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Keltiooooii
atado atvevo
Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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Dajka munkakori leirisa

Munkavallalo

Kozvetlen felettese az oOvodapedagdgus. Munkdjat az dOvodavezetd altal meghatirozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és
beszédmintajaval hasson az ovodas gyermekek fejlodésére!
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomadséra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitsa.

A dajkak altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
e A csoportvezetd O6vond altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek

gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a konyhara viszi és elmosogat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, az agynemiiket
fel és lehtzza a kialakult szokésoknak és gyakorisagnak megfelel6en.

e A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kézremiikodik,
az 6vono utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

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

e Az dvodai nevelés eredményességé¢hez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az Ovoddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
az intézményben 1€vo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alkotdi médon miikodjon egyiitt az dvonokkel és a munkatarsakkal.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz és fenntartasahoz.
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Az ovodai tinnepélyeken aktivan kdzremukaodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az 6vonod Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot,  feliigyelve a  biztonsdgos  kozlekedésre. A baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Az 6vodaban talalhatd névények és allatok gondozasat és tisztantartdsat rendszeresen
ellatja.

A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
A gyermekek reggeli fogadasanak idején a reggeli tigyeletet (7.00-8.30) ellatja.

A dajka egyéb feladatai:

Az bvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitod takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket kéthavonta elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermek csoport és az 6voda egyéb textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

Gondozza az ¢voda udvarat, a homokozdt idonként felassa, kornyékét felsdpri, nyaron
¢s tavasszal rendszeresen locsolja az udvart reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosseéggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az oOvoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Vezeti és leadja az 6vodai étkezést ellato intézmény szamara a napi gyermek és felnétt
étkezok létszamat.

Az ételmintak eltevésérol gondoskodik, betartja a HACCP el6irasokat a konyhai
tartozkodasuk alatt.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito-€s mosdszer mennyiségét az 6vodavezetdjével.
Munkakériilményei  javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.
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e A gyermekekr6l pedagogiai informaciét, az o6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e Koteles az 6vodaban szerzett, az ovodat és annak személyzetét érinté informaciokat
bizalmasan, hivatali titokként kezelni.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
ovodavezetdje megbizza.

Felel6sségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastél eltérd  haszndlataért,
megrongalasaért.

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamit az 6voda
SZMSZ —€ben biztositott jogokat.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e utikoltség térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetdségek

Zaradék

Ezen munkakdri lefrds 201........... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

5 R ———
atado atvevo
Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

63



Gyermekvédelmi Felel6s munkakori leirasa

Munkavallalé

Feladatai:

Feladata az intézménybe jar6 gyermekek veszélyezettségének megelozésében,
megsziintetésében vald kozremikodés €s ennek érdekében kapcsolattartdas mas
intézményekkel, szervezetekkel, hatésagokkal.

Rendszeresen tajékozodik a gyermekek csaladi hatterérdl az d6vodapedagdgusok
segitségével.

Az intézményben lévo gyermekek szocidlis koriilményeit figyelemmel kiséri.

Sziiloi értekezleten, személyes beszélgetés soran vagy irdsban tajékoztatja a sziiloket a
tamogatasok, segitségkérés lehetoségeirdl.

A védond altal jelzett vagy a csoportvezetd 6vonok jelzése alapjan feltart hatranyos
helyzetli gyermekek kornyezettanulmanyok altal végzett nyilvantartasa.
Csaladlatogatas a hatranyos, veszélyeztetett gyermekeknél. Ezeknek a gyermekeknek
a nyilvantartasa — jogszabalyi keretek kdzott.

Kapcsolattartdas az  Onkormdanyzatndl —miikodd  szocialpolitikai  csoporttal,
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Véleményezés, helyzetjelentés készitése a gyam és birdsagi eljarasok soran.

Sziikség szerint maga kezdeményezi a gyermekek érdekében a sziilékkel vald
beszélgetést a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében.

A hétranyos ¢€s veszélyeztetett csalddoknak tanacsadés, problémadikban segitségnyjtas
—amennyiben ez hatdskorében lehetséges.

Sziikség szerint személyesen vagy irasban keresi a Polgarmesteri Hivatalt, a
Csaladsegité Kozpontot, a Nevelési Tanacsadot.

A fenti gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények helyérdl, elérhet6ségérol
tajékoztatja a sziiloket.

Munkdja sordn tudomasdra jutott informéciokat mindenkor kételes bizalmasan kezelni
a gyermek, a sziild és az intézmény érdekében.

A nevelési év elején munkatervet készit, végén elemzd értékelést ir.

Gyermekvédelmi  tevékenységérdl i1dokoézonként munkatarsainak, vezetdjének
beszamolni kételes.

Kisérje figyelemmel, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat. Azokban
legyen jartas, tudjon adott esetben tanacsot adni, intézkedni a gyermek érdekében.
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e Elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetéje
feladatkorébe utal.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

munkavallalé
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavillalé

Munkakir
A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A pedagoégiai program eredményes megvaldsitasa.
A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
dvodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: A csoportban 1év6 6vodapedagdgus
Munkavégzés

Helye: Z&honyi Hugéné Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betiltéséhez sziikséges elvarisok

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, szakképesités:  Kozépfokl végzettség/Pedagdgiai vagy pedagogiai
asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az o6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példamutatd viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik  optimalis segitésérdl az  dévodapedagdgusok
iranymutatasa szerint:

v
v

v
v
v

a gyermek felligyeletének biztositasa

a  parhuzamosan  végezheté  tevékenységek  megszervezésében és
lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasiban példamutatas,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

a tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek
biztositasaban,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekre vonatkozd terveket, azok
megvaldsitasat feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

e Az dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

v

v

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segit a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkezésnél,

o az Oltézkddésnél,

o atisztalkodasban,

o alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaméan- a pedagdgus Utmutatdsa szerint- segiti a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi
és levezeti a jatékot.
Csendes piheno alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kdvetkez6 napra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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v" Ovondi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

v Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetot.

v" Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

v Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
Utmutatdsa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

e A gyermek, a sziillok, valamint a munkatdrsak emberi méltdésdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egytittmiikodik.

e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhato magatartast tanusit:

v ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

v" a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

v" munkaidején kiviil sem tanusitva, olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

v véleménynyilvanitasdhoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stulyosan sért6 vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja,

v’ koételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara.

Kiilonleges felelossége

e Tevékenységét az adott csoportban beosztott 6vodapedagdgus kozvetlen iranyitisa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
munkakéri leirdsat az intézményvezet6 késziti el.

e A gondjara bizott gyerekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

e Az Ovoda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megteleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
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e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszkozbk, berendezési targyak elGirastol eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért.

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

e Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal fogalmazott célkitlizések, a milkddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevel6testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e ha barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

e Az intézményvezetd és az dvodapedagogusok.
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben megjeléltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
és az ovodavezetéssel.

e Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkajat az oOvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatdlyos jogszabédlyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat.

o Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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Jogkdor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabdlyok éltal, valamit az 6voda
SZMSZ —€ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség térités
e atodrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

munkavallald munkaltato

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2021........... -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelti oo
atado atvevo
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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018030
091110

091120

091130
091140
096015

096025

6. sz. melléklet

Ovoda SZMSZ Kormanyfunkcio szerepeltetése

Tamogatasi finanszirozasi miveletek

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

Gyermeketkezés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben
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4. SZ. MELLEKLET

Legitimdcios zdradék

Az SZMSYZ Kkészitette: Az intézmény nevel6testiilete

— vev oo e ... @ NevelOtestiilet nevében
ddtum aldirds

Az G6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altaldnos véleményezési jogdval élve a dokumentumrél a nevelbtestiileti elfogadas el6tt a
jogszabdlyban biztositott hataridd betartdsdval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Az 6voda kozalkalmazotti tandcsa:

datum alairés
A szillbi képviselet, a ............ (intézmény) SzMSz - énck elfogadédsahoz magasabb
Jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagdnak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a Jogszabalyban
meghatarozott hatrid6 biztositasival gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.”
Az dvoddban miitk6dé Sziil6i Szervezet

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

7 Sziiléi Szervezet elnoke
A magasabb jogszabédlyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez az egvetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat.

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

A magasabb jogszabdlyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési_jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatéridd biztositasaval gyakorolta és
megadta a telepiilési dnkormdinyzat.

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

datum alairas
Ph
7-Ye A Lo Te - S szami hatdrozatdval elfogadott SZMSZ -t a
nevelbtestiilet képviseletében dontési hataskorében ................. szamu hatarozataval
Jovahagyta az intézmény vezetdje.
Ph
datum : alairas
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