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Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felels vezetdjeként —~Tothné Turi Monika - nyilatkozom, hogy a
Mezdszentgydrgyi Gesztenyés Ovoda mitkdését meghatérozé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a

fenntartora, tobbletkotelezettség nem harul.

R R R I I e A N B P

Intézményvezeto

Hatalyos a kihirdetés napjatol: 2021.07.01.
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I.Altalanos rendelkezések
1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Célja: az intézmény jogszer(i miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat

erositése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Tartalma: nem  allhat ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, szabalyozdval, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Személyi hatilya kiterjed: az intézménnyel jogviszonyban allé valamennyi gyermekre,
pedagdgusra, a pedagogiai munkat kdzvetlen segitokre, sziilokre. Azokra a személyekre, akik
az intézménnyel jogviszonyban nem éllnak, de az intézmény teriiletén munkat vallalnak, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatilya kiterjed:

- az dvoda teriiletére

- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddo — ovodan
kiviili programokra

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Hatalyba lépése, modositasa:

Az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelotestiilet a Sziil6i Szervezet véleményenek
kikérésével fogadja el, az intézmény vezetijének jovahagydsaval lép hatdlyba.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelvekbdl a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség hdarul, a fenntarto egyetértése sziikséges

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy idoben
hatalyat veszti a 14/2018 iktatészamon jovahagyott SZMSZ.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és mu-
kodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett

tobbséggel erre javaslatot tesz. Az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatdrozza meg.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja: az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:
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2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kiznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgdltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgdltatasokat elldato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol ( Aht.)
2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérdl ( Mt)

2012. évi 1. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. Térvény az informacios nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérol

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak
modositasai

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és magadnlevéltari anyag
védelmeéradl
68/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaziartdasi

szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol
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26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairél

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Y vV

Y

Y

Il.Intézményi alapadatok

1.Az 6voda jellemz6i az Alapité Okirat alapjan:

Az intézmény neve: Mezészentgydrgyi Gesztenyés Ovoda
Az intézmény székhelye 8133 Mezdszentgydrgy Kossuth utca 50.
A koltségvetési szerv alapitdja: Mezészentgyorgy Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiilete

A koltségvetési szerv alapitas datuma: 1995.01.01.

Fenntarto: Mezészentgyorgy Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete

Miikddési teriilete: Mezoszentgyorgy Kozség kozigazgatasi
teriilete, szabad férohelyek tekintetében a
kérnyezd telepiilések teriilete.

Intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositoja: 029959

A gyermekcsoportok szama: 3

Maximalis gyermeklétszam: 70
Kozalkalmazottak 1étszdma: 10
Pedagoguslétszam: 6

Alapité okirat szama: 436-2/2016/11.
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Az ovoda jogallasa
Az intézmény elGirdnyzatai tekintetében teljes jogkorii onallo pénzintézeti szamlaval rendelkezd
helyi énkormanyzati kéltségvetési szerv. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézménnyel kapcesolatos pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat— a Mezészentgyorgy Kozség

Onkormdnyzata (Mez6szentgyiorgy Kossuth u. 48. ) ldtja el.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszedllitott, a femntarto dltal jovahagyott
koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra.

Az dvoda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda ellatja a gyermek napkodzbeni ellatdsaval osszefliggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramjara épiils, — a
nevelotestiilet altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott Pedagdgiai Program alapjan
folyik, a gyermek 3 éves korato6l a tankételezettség kezdetéig.

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio (COFOG)

091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 Sajdtos nevelési igényii gvermekek ovodai nevelésének, elldtdasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitds mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkezietés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A feladat ellatasara szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog

7 A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormdnyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo

- rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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> Az intézmény rendelkezésére dllo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg

biztositékként felhaszndlni.

Az intézmény vezetojének megbizasa
Az intézmény vezetdjét MezOszentgydrgy Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete bizza
meg nyilvanos pélyazat Otjan, az érvényes jogszabalyoknak megfelel6en.
Az intézmeény képviseletére jogosultak:
- A mindenkori kinevezett 6vodavezetd,
- annak tavolléte esetén az dvodavezetd — helyettes
A munkdltatoi jogkor gyakorldsa
Az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje gyakorolja a munkdltatoi jogokat. Az alkalmazottak

Jfoglalkoztatasa, kozalkalmazotti jogviszonyban térténik.

2..Az intézmény hosszu és korbélyegzojének haszndlati jogosultsdga felirata és lenyomata:

A bélyegzdket az 6voda iroddjdban elzdrva kell tartani.
A bélyegzdket eltiinésiik esetén érvénytelenitetni kell, melyrél jegyz6konyvet kell késziteni és az
érvénytelenités tényét nyilvanossdagra kell hozni a fenntarto utasitdasanak megfeleléen.

A bélyegzdk haszndlatdra az ide vonatkozo hatdlyos jogszabdlyozast kell alkalmazni!

Hosszit bélyegzé Korbélyegzo

Mezdszentgyorgyi Gesztenvés Ovoda Mezdszentgyirgyi Gesztenyés Ovoda
8133 Meziszentgyorgy Kossuth u. 50 8133 Mezébszentgyorgy Kossuth u. 50
OM: 029959

Hivatalos iratokon aldirdsi joggal, az intézmény vezetdje rendelkezik, akaddlyoztatdsa esetén

pedig a vezetd-helyettes.

3l
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Utalvanyozdsra, kitelezettségvallaldsra,  teljesitésigazoldsra az intézmény vezetdje,

akaddlyoztatdasa esetén a vezetd-helyettes hivatott, és errdl beszamoldsi kételezeltsége van.

3.Az dvoda logéja:

Az intézmény logdéit csak az ovodavezetdvel egyezietett dokumentumokon lehet haszndlni, a

megfeleld formaban.

4.Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 0osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg.
» Az Alapit6 Okirat
Az 6voda Pedagodgia Programja
Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei

Onértékelési program

YV V.V ¥V VvV V¥V

Hazirend

12
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5.Nyilvdnossdg biztositdsa
Az intézmény dokumentumairol valé tajékoztatas helye, rendje.

» Az iratok megtalalhatok az dvodavezetdi irodaban, amirdl kérésre az 6vodavezetd és
Ovodavezeto-helyettes tajékoztatast ad, illetve eldzetes idOpont egyeztetés utan
megtekinthetok.

» Az SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend megtalalhatok a fenntarté honlapjan. A
Hazirend egy példanyat 6vodaba valo felvételkor kézbe kapja a sziilo, melynek atvételét
alairasaval igazolja.

» Hazirend — az 6ltoz6ben egy példany megtekinthetd a sziilok szdmara

I11. Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezetd

Ovodavezets-helyettes

Ovodapedagdgusok ..................... Pedagogiai asszisztens................... Dajkak

Sziiloi szervezet képviseloi

» Vezeto beosztasok:
- Magasabb vezet6 beosztasu: dvodavezetd
- Vezetd beosztasu: Ovodavezetd-helyettes
» Alkalmazotti kdzosség:

Ovodank dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzd ovodapedagogus, a tobbi dolgozé a
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité kézalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az
dvodaban foglalkoztatott valamennyi kbzalkalmazott tagja. Az 6voda dolgozoit a fenntarto altal

engedélyezett 1étszamban, az 6voda vezetdje alkalmazza.

13
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Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezo kozdsséget alkotnak.

s

» Nevel6testiilet:
Ovodénk nevelétestiiletét az oOvodapedagégusok, valamint a felséfoka végzettséggel

rendelkez6 pedagdgiai asszisztens alkotja.

1.Az 6vodavezeto

Az 6voda élén az dvodavezet$ all a Nkt.68.§ (2)- a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetoje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo eldirasainak megfelel6en latja el,
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az dvodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd
hatdrozza meg.

Az bvodavezeto felelds:

az 6voda szakszer( és torvényes mikddéséért,
- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az6voda ellenorzési, mérési, értékelési és onértékelési programjanak mitksdéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- anevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért a torvényi
eldirasnak megfelelden

- a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az oOvoda iigyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
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az ovoda koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgiltatds mértekéért az elvarhato
takarékossag mellett,
jogszabalyok éltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatdsaért;

az érdekképviseleti férumokkal valé kapesolattartasért

» gyakorolja a munkaltatéi jogkort;

» dont az 6voda miikédésével kapcesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskérébe;

» képviseli az intézményt;

» az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢s munkakériilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében a jogszabalyban eloirt egyeztetéseket lefolytatja

Az ovodavezetd feladatai:

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenorzése,

az 6voda mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi  gazdasagi feladatokban valé  megdllapodasban  rogzitett
munkamegosztas szerinti kdzremlkodes,

sziiloi szervezetekkel valo egylittmikodés,

a nemzeti és dvodai iinnepek mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcesolatos tajékoztatds megszervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,
ha a sziilok azt igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybol
a sziilore fizetési kételezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarto

altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

> az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
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- -atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a sziilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol,

- azigazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo térlésrol,

tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja;
» kizarélagos jogkdrébe tartozik:

» ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

Az dvoda vezetoje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

2.Az ovodavezeto-helyettes

Az évodavezeld tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gvakorldsat a vezetd helyettes ldtja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezeto kizdrélagos hatdskorébe tartoznak.

Intézkedési jogkore kiterjed, a gvermekek biztonsagos megovasaval ésszefiiggd, azonnali
dontést igenylo tigvekre.

»  Kozremitkodik
> a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéseben,

» az ovodai hagyomanyok orzésével, az iimnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

» A gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, a
csaladsegitével valo kapesolat felvételét.

» Kozvetleniil végzi

- adajkak munkdjanak irdanyitasat

- a helyettesités-kijelolését

Az évodavezetd-helyettes részletes feladatait a munkakori leivas hatdrozza meg.
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3.A helyettesités rendje:

» Az ovodavezetd akaddlyoziatdsa esetén, a helyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

» Az ovodavezetd vezetdi megbizdsanak azonnali megsziinése, megsziintetése esetén

(lemondas, megbizas visszavondsa, vezetd elhaldlozdsa), a fenntarté vezeldi
megbizasra vonatkozo j intézkedésig a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-

helyettes teljes koriien elldtja.

» Az évodavezetd és a helyettes kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a korban

rangidos ovodapedagogus veégzi. Nyari szabadsagolds idején: délelott 12 ordaig a
nyitdssal egy idoben beosztott, 12 dora utan, az évoda zdardsaval egy idoben beosztott

ovodapedagogus jogosult.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miikidésével, a gyerekek biztonsdaganak megdvdsdaval

osszefiiggd azonnali dontést igényeld ligyekre terjed ki.

4. Kiadmdnyozds szabdlyai:

> Az intézményben kiadmanyozdsra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarolas

engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa

esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja az intézményvezetd-helyettes

5. Keépviselet szabdlyai:

>

A7

Y

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhdazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajdt dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezeld a képviseleli jogdt — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdaban — az dltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
Jjogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleli jog atruhdzdsdrol szold nyilatkozat hianydaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az
intézményvezeld helyett torténd eljdardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jjognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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- tanuléi jogviszonnyal

- az intézmény és mds személyek kiozotti  szerzodések megkotésével,
modositdasaval és felbontasaval,

- Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
ligyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

- dllami szervek, hatésdagok és birdsdag elott

- Intézményi kozisségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartds soran

- a nevelési-oktatasi intézményben mitkodé egyezietd forumokkal. igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel

- mds koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdaban és miikidtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

- az intézmény székhelve szerinti egyhdazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

- Az anyagi kitelezettségvallaldssal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-
tételrél, annak szabdlyairdl femntartoi, miikédtetéi dontés vagy kiilon

szabalyzat rendelkezik.

1V. Az dvoda kizosségei, kapcsolataik egymdssal és az intézmény vezetésével

L. Alkalmazotti kdzosség

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- a kézoktatdsrél sz616 torvényben meghatdrozott fenntartoi dontések elozetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megdllapitdsdval, vezeidi megbizassal kapcsolatosak. Az értekezleteken az ovodavezetd
tdjékoztatja a dolgozdkat az 6voda munkdjdardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

2. Neveldotestiilet

A nevelbtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az ovodavezetd hivija Ossze az

intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
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Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

>
}

vV VY VvV

v Vv

v

Y

a pedagogiai program elfogadasa, valamint modositdasdara

a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, valamint modositasara

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az o1 éves Onértékelési program elfogaddsdra,

az ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszd-
molok elfogaddsara, a neveldtestiilet  képviseletében eljaro ovodapedagogus
kivalasztasara,

a hazirend elfogadadsdara,

az otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogaddsdra,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizdasara, illetve
megbizas visszavondsa eldtt.

pedagogiai szakszolgaltato vagy a szakértdi és rehabilitacios bizoltsag megkeresésére
a hetedik évet betoltitt gyermek iijabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges

egyelériés megaddsara,

» jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet kell tartani, ha

» az ovodavezeto osszehivia,

» a neveldtestiilet egyharmada kéri,

>

sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

A nevelotestiilet mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

>

v

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
kozoktatasi térvény hatarozza meg.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az voda munkatervében az 6voda vezetdje hivja ssze
Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezé-

séhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze

kell hivni.
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A nevelétestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

> 70.§.(2): A nevelGtestiilet dont:
- apedagogiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasarol,

- az onértékelési dokumentumok elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- anevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivéalasztasarol,
- ahazirend elfogadasarél,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

> (3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

7 A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti elo.

» A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziildi
szervezet képviseldjét.

» A nevelotestiileti értekezlet levezeto elndki feladatait az 6vodavezetd akadalyoztatasa
esetén az Ovodavezetd-helyettes latja el. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhatd dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd
szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.
A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

» A nevelotestiileti értekezletrdl jegvzokonyvet kell késziteni, csatolni kell mellé a
jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Az dvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozat

képességéehez az dvodaban dolgozodk kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
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» A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a

>

kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevelétestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit

nyilt szavazassal hozza, ha a testiilet 51%-a nem kéri az ellenkezgjét.

3. Sziil6i szervezet

>

3

Sziil6i szervezet éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvény altal biztositott jogaik
érvényesitésében. Figyelemmel Kkiséri a nevelémunka eredményességét, majd
megallapitasairol tajékoztatja a nevelotestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezet$jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A sziil6i szervezet (kdzosség) vezet6jét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési

jogot biztositott.

Dontési jog illeti meg a sziiloket (EMMI r. 119.§ (2) bek.)

s
>

sajat mikddési rendjének, munkatervének elfogadasarol

tisztségviselok megvalasztasaban

Vélemeényt nyilvanithat

Y ¥V V¥

Y

az intézmény mikdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

a gyermeki jogok érvényesiilését illetoen

a pedagdgiai munka eredményességét érinté megallapitasok tekintetében,

a nevelés-oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igénybevétele feltételeinek
meghatarozasakor

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelotestiilet és fenntartd

felé

Kételezo véleményt kérni

>
>

az 6vodai munkatervben foglalt nevelési év rendjének megallapitasaval kapcsolatban
PP, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor €s modositasakor javaslattevé jogkdorrel

rendelkezik
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» az Ovoda mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel az
intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

» a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvételkor
az intézmény szabalyozd dokumentumainak nyilvanossagarol, az abban foglaltak
tajékoztatasaval kapcsolatban.
Az évodapedagogusok és a sziil6i szervezet kozti kapesolattartas formaja

> Az ovodapedagégus a csoport sziil6i képviseldjének sziikség szerint, tajékoztatast ad.

» Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni
kivan, a kérést az évodavezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatas megdllapodads szerint
torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének.

> Ha a szilldi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figvelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az évodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nmeveldtestilet a sziiloi szervezet képviselojének

részvételével megtargyalja.

4.8zakmai munkakozosség
Az intézmény pedagogusai — legalabb ot pedagigus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti

egységnek nem mindsild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség iranyitasara, koordindldsra
munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezeld biz meg a feladatok ellatdasaval. A

munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.

Munkakéziosség tevékenységében meghatdrozo:

- az onértékelésekre,

- a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre

- és a pedagogusok elomeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitési rendszer

bevezetésére torténd tudatos felkésziilés.

A munkakozosség tagjai — amennyviben arra lehetdség adodik - vészt vesznek a munkakiozosségi
feladatok ellatasat segito kiilsé szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon és egyéb szakmai
rendezvényeken.
Kiemelt célunk:

- az ovoda szabdlyozo dokumentumainak - PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend -
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egységes értelmezése, tartalmuk gyakorlati megvaldsitasa,

- az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak tovabbi erdsitése.

A célok elérését tamogato kiemelt feladatunk:

- felkésziilés az onértékelésre, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre
és a pedagogusok eldmeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitési rendszer
bevezetésére.

Az intézményvezetés feleldssége: a nevelitestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre,
ennek érdekében

- az intézményi onériékelés jogkovetd megszervezése,

- a tevékenységlatogatds, dokumentumellenorzés intézményi  gyakorlatanak
megujitdsa.

A pedagégusok feleléssége abban dll, hogy tevékenységlatogataskor, az azt kovetd interji,
valamint a dokumentumellendrzés sordn a belsé és a kiilsé ellendrzésnél felkésziiltségiiket,
pedagdgiai kompetencidjukat, hivatdsszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az egész intézményrél

alkotott kép az egyes pedagogusok és a vezetés dsszteljesitményét mutatja.

Mind a belsé, mind pedig a kiilsé szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik,
milyen médon és mértékben jelennek meg a pedagégus munkdjiban az alabbi szakmai
tartalmak:

- az dltalanos pedagogiai szempontoknak valé megfelelés,

- az Ovodai nevelés orszdgos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés,

- az intézmény pedagogiai programjanak valo megfelelés.

A munkakozisség vezetSkkel szembeni dltaldnos elvdrds:
- torekvés a munkakézosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

- feladatok megosztdsa a munkakozésség tagjaival.
A munkakozisségi tagokkal szembeni dltaldanos elvards:

- hatékony feladatvdllalas a munkakozosségben,

- szakmai informdcio aramldsanak biztositdsa a munkakozosség kozott.
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A munkakiézosségi feladatok ellatdsahoz - az aktudlis téma és feladat szerint - az alabbi
eszkoziok és informdciok sziikségesek:

- az intézmény miikodését szabdlyozé dokumentumok - SZMSZ, PP, Hazirend,
Munkaterv,

- az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja,

- Utmutaté a pedagégusok minGsitési rendszeréhez,

- Tanfeliigyeleti és inértékelési kézikonyvek,

- Tevékenységldtogatds eldtt minden érintett kolléga: kézhez kapja az Utmutaté
elvardsainak megfeleld tevékenységtervet,

- bepillantdst nyerhet az éves és tematikus tervbe, valamint a csoport naplojdaba.

- Tevékenységlatogatas soran a tanfeliigveleti ellenérzé latogatds szempontjait
tartalmazo Tevékenység megfigyelési lapot magdaval hozza és alkalmazza
minden megfigyeld.

- Tevékenységldtogatds utdn 3 nappal minden ldtogaté eljuttatja - az Utmutaté
elvardsainak is megfeleld — a reflexiot is tartalmazé Hospitdaldsi naplot, mely a
bemutaté kolléga teljesitmény értékelésének dokumentdacioit, ill. sajat  dontés
szerint a pedagdgiai portfoliojanak részét is képezheti.

A munkakozosség részletes miikodési rendjét, munkatervben rogziti.

Onértékelési szakmai munkakizosség

A munkacsoport kiemelt feladatai:
- avonatkozo torvények és jogszabalyok tanulmanyozdsa, kozos értelmezése,
- a csoport kézremiikodik:
- azintézményi elvaras-rendszer meghatdrozdsaban,
- az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk ésszedllitasaban;
- azéves terv és az otéves program elkészitésében;
- az aktualisan érintett kollégak tdajékoztatasaban;
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelésben az intézmény minden pedagogusa részt vesz.

24



Mezdszentgyirgyi Gesztenyés Ovoda
8133 Mezdszentgyirgy Kossuth u. 50
OM azonosito: 029959

V. Az 6voda miikodési rendje

A kdznevelési intézmény miikodésének rendje, a Nkt 24. §- a szerint:

(1)) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben &nalldak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapesolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében —jogszabalyban meghatarozottak szerint —részt vesznek a

pedagdgusok, a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikacéli mozgalom vagy
parthoz kotddé szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapesolatba hozhaté politikai

célu tevékenység nem folytathato.
1.A gyermekek fogadasa, nyitva tartas:

> A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

> Az 6voda hétfotél péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

> A nyitvatartasi id6, napi 10 ora: reggel 6,30 oratol, délutan 16,30 ordig. Az tgyelet:
reggel 6,30 oratol — 8 oraig, délutan 15,30 6ratol — 16,30 oraig tart.

> A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6voda nyéri iizemeltetésérdl a fenntarté dont, melyrél februdr 15-ig a sziildk

\7

tdjékoztatdst kapnak. A zdarva tartds idétartamdra - mdsik évodaban - iigyeletet
biztositunk a gyermekeknek. Sziilk, az iigyeleti ellatdasra vonatkozo igényeiket irdsban
Jelezhetik.

> A zdarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani az évoddban.

A\

Nevelési évben az dvodaban (8szi, téli, tavaszi) sziinet nincsen, de a sziilok kérésére, az
iskolai sziinidé idejére lehetdséget adunk a csaladi egyttlétre, ekkor Osszevont
csoportok vannak.

» Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

» A hivatalos iigyek intézése az 6vodavezeto irodajaban torténik.
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2.Az intézmény nyitasa, zarasa

S

Y

A\

Ovodat reggel a 6.30-ra érkezé dajka és 6vodapedagdgus nyitja.

A bejérati ajté reggel 8.30-ig van nyitva, ezt kévetden a 7.30-ra érkezé dajka bezérja. A
gyermekek védelme érdekében a folyoso ajtajat zarjuk, melynek rendjérél a sziiléket
elore tajékoztatjuk.

Az 6vodaban a sziilok csak a gyermek kisérésének idejére tartézkodhatnak, tovabbi
benntartdzkodas kizardlag az 6vodavezet( elozetes engedélyével lehetséges.

A zarés dolgozé feladata megbizonyosodni arrél, hogy az épiilet minden ablaka zarva
van, a vilagitas mindenhol le van kapcsolva. Gondoskodnia kell az épiilet szakszer(

bezarasarol, riasztasrol.

3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

>

Y

A gyermekeket kisér¢ szilok (sziiloi kérddivben megjeldlt személyek) kivételével, az
ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek az dvodavezetonek, vagy helyettesének
jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadadi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént egyeztetés szerint zajlik. Az dvodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Az intézményben szakmai gyakorlatat t6lt6 személyre az alkalmazottakra vonatkozo
szabalyok az iranyaddk.

Az intézményben munkat végzoé szakemberek a tevékenység megkezdése elott
egyeztetnek az ovodavezetovel, és annak befejeztével igazoljak a munka elvégzését.
Az dvodavezetd, vagy a megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat
végz6 személy egyediil, vagy feligyelettel tartdzkodhat az évoda teriiletén.

Az utazo gyogypedagogusok, védond, orvos, gyermekjoléti szolgalat munkatarsa,
hitoktat6 eldre egyeztetett idopontban, a gyermekcsoport napirendjéhez igazitva latja
el egylittmikodési megallapodasban rogzitett feladatat.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselének a sziildi
értekezletre valé érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely

rendezvényén vald tartézkodaskor

4. Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
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Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
(SZMSZ melléklete).

A dolgozok munkarend szerint tartozkodhatnak az intézményben,- ettdl eltérd esetben eldzetes

egyeztetés alapjan, kiilon engedély és feliigyelet nélkiil.

5. A pedagogusok kotott munkaideje, az intézményben kotelezéen eltoltott munkaido

mértéke

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagogus munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd dltal

— az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatdasaval koteles tolteni.
Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes évodai
életel magaban foglalo tevékenységre kell forditania.

A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil

lehet teljesitenie.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjin intézményiinkben a
pedagégusok szamdra a kététt munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az

alabbi tevékenységek elvégzését rendelte el az dvodavezetd:

Az alabbi tevékenvségek végezhetdk ovodan kiviil

foglalkozasok eldkészitése

az intézményi rendezvények elékészitése, megszervezése

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo vigyviteli tevékenység

a sziilokkel torténd kapesolattartas — csaladlatogatas

az intézményfejlesziési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés
a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara

gyakornok szakmai segitése, mentordaldsa

Y V VYV ¥V ¥V ¥V ¥V VY

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
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» a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
egvéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa (pl.: kirandulds, ovodan kiviili

programok)
az évoda vezetdjéidl kapott egyéb, az ovodai neveld - fejleszté munkaval Osszefiiggd

Y

megbizdsok.

Az aldbbi tevékenvségek csak az ovodaban végezhetdek a kititt oraszamon feliil

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

az intézményfejleszitési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiikodés
gvermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa

a gyermekvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a sziil6kkel térténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartdasa

Y V. .V ¥V ¥V VYV V¥V

gvakornok szakmai segitése, mentordldsa

a gyvakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

v v

eldre tervezett beoszids szerint vagy alkalomszeriien a gyermekek - egyéb
foglalkozdsnak nem mindsil — feliigyelete
kornyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok elldtasa,

ovodai szertar fejlesztése, karbantartdsa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,

YV VV VY

nevelési értekezleteken valo részvétel

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagégusnak tovabbi egyéb

Joglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

» a munkakor nincs betéltve, a palvazati eljaras idejére

» a munkakor nincs betéltve, és az dallashelyre kiirt nyilvanos palydzat sikertelen voll,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagoégusok allando
helyettesitési rendszerében sem dll rendelkezésre megfeleld szakember

» a betoltont munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné vdlt.
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Az egy pedagégusnak elrendelhetd foglalkozdsok szdma hetente a hat drdt nem haladhatja meg.
A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, ovodapedagogus esetében a kotott munkaidd felsé

hatdra felett eseti helyettesités nevelési éven beliil, legfeljebb harminc napra rendelhetd el.
6.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az évoddban folyo pedagogiai tevékenység haté-
konysdgdnak ellenérzése. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az
esetlegesen eldforduld hibdak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovelé helyes gyakorlat

megteremiése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozdsa.

A belsd ellendrzés dltalanos elvi kévetelményei:

> Biztositsa az intézmény vezetdi szamdra az informdciot az intézményben folyé neveld -
oktaté munka tartalmardl és annak szinvonaldrél.

» Az ellendrzés sordn elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyijtas, segitségnyijias,
egyiittgondolkodas, észtonzés.

» Segitse a vezetdi dontések elokészitését és megalapozdsdt, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

» Fogja dt a pedagogiai munka egészét.

> Biztositsa az évoda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszdgos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse elé valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonali elldtasat.

» Tamogassa a mintaaddé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

> A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalaldsar.

» Tamogassa a kiilonféle szintii vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat.

> Szolgdltasson megfeleld szamii adatot és tényl az intézmény neveldmunkdjaval
kapesolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

» Hatékonyan miikédjon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjdra, mindségére,

a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre, a mitkodési feltételek vizsgalatara.
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Az ellendrzés fajtdi:

>

w
”~

tervszeri, elore egyeztetetl szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémadk feltardsa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsd ellendrzése sordn

>
>

v v v

v V VYV V¥V

>

>

a pedagogusok és a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztrdcio pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekordacioja,

az ovoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyvermeki személyiség tiszieletben
fartdsa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése

eldzetes felkésziilés, tervezés,

felépites és szervezés

az alkalmazott modszerek

a gvermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magaiartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyvermekek fejlodésének nyomon kiovetése, értékelése, fejlesztése teriiletére.

Az egves nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést

végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezé belsé

ellendrzési terv hatdarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a

felelés.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

>

az intézményvezetd

» fenntarto.
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A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai
- szobeli beszamolo,
- Irasbeli beszamolo,
- értekezletekre valo felkésziilés
- dokumentaciok ellendrzése
- értekezleteken valo aktivitas,
- csoportlatogatds,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt

tehetnek. A tanévzdré értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltalanosithato tapasztalatait, megdllapitva az esetleges

hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekel.
Szempontok a pedagogusok értékeléséhez

Ovodapedagégusi szerep értékelése

1. Szakmai felkésziiltség

2. Foglalkozas vezetése

3. A Pedagogiai Program szerinti tartalmi megfelelés
4. Kapcsolattartas

5. Inkluziv magatartas

6. Pedagogusi tulajdonsag

Elfogadja a kozisség dltal feldllitott szabalyokat

1. Feleldsségteljesen végzi az elvallalt feladatokat

2. Megbizhato, egyiittmiikodd

3. Tudadsat, tapasztalatait kozveliti, atadja

4. Terhelhetd, segitokész

Dokumentaciohoz kapcsolodo értékelés

Elvdaras:  hataridék  betartdsa, az ovoda Pedagogiai

dokumentdcios rendszer pontos ismerete, alkalmazasa.
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7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagogia Programban szabalyozott, és a mindenkori €éves
munkatervben konkretizalt.

Az 6vodankban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra.

Az ovodai iinnepségeken és rendezvényeken az ovondk, dajkak és a pedagdgiai asszisziens

Jjelenléte kotelezd az alkalomhoz illd oltozékben.

A megfeleld szinvonalii felkészités és felkésziilés az ovondk feladata 1igy, hogy figvelembe veszik

a gvermeki személyiséget és a helyi sajdtossdgokat.

A hagyomanyaink megorzése ovodank valamennyi dolgozdjanak a feladata.

Az ovodai iinnepek, megemlékezések, és egvéb események

Gyermekkozosségeel kapcsolatos hagyomanyok.

- kozds megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol

- ovodai tinnepélyek, rendezvények

Az ovoda doleozdinak kérében megszervezett eseménvek:

- szakmai napok szervezése
- tavozo dolgozo, nyugdijba mendk bucsiztatasa

- csapatépito tréning

Az ovodai iinnepélyek és rendezvények

Unnepélyek és rendezvények Idépont
Magyar népmese hete szeptember vége
Gesztenye projekt hét oktdber eleje
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Tk jo hét oktdber 4. hét

Mikulas tinnepség december 1. hét
Mézeskalacs diszités december 2. hét
Karacsonyi iinnepély december 3. hét

Farsang csoportonként februar 3. hét

Marcius 15.-1 megemlékezés marcius 15.

Husvét naptar szerint

Anyak napja majus elsé vasarnapja utan
Gyermeknapi hét majus utolso hete
Nagycsoportosok bicsuztatasa, évzaro junius, elsé szombat

Az almasziiret, a mézeskalacs diszités, a farsang, €s az anyak napja - sziilokkel kozos
programok, azonos idépontban keriilnek megrendezésre mind a hdrom csoporiban. A
kardcsonyvaro, valamint az évzaré és bucsiztato iinnepségre a sziilok mellett mas vendégeket

is varunk.
8.Nevelés nélkiili munkanapok

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberé-
ben tajékoztatast adunk a sziilék kdzosségének.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik (az ajtora
kifliggesztve) a sziiloket, és (telefonon) a fenntartét.

A nevelés nélkiili munkanapokon szakmai tovabbképzést, alkalmazotti, neveldtestiileti
¢értekezletet tartunk.

A gyermekeknek - igény szerint — igyeletet biztositunk.

9.Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta
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sport programok

iskolalatogatas stb.

Az ovodapedagogusok feladatai:

Az dvodavezeto tajékoztatasa a program megkezdése elott (helyszin, résztvevok neve,
kisérok neve, idotartam, kézlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés. Gtvonalterv)
Sziilok tajékoztatasa a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol, a kozlekedési
eszkozrol.

A szuldk irasbeli hozzajarulasanak beszerzése, hogy gyermekiik az d6vodan Kkiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az 6vodavezetd
részére.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

VI. Ovodai nevelési jogviszony

1.A gyermekek ovodai felvétele Nkt 8.§ (1)-a szerint:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely

a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti

fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket, aki a harmadik életévért a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden hdrom éves gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:

- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
- agyermek lakcimkartyaja
- agyermek TAJ kartyaja
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A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a lakhely szerinti illetékes Szakértéi és

Rehabilitaciés Bizottsag véleménye és javaslata sziikséges.

A beiratkozas rendje:

Az évodai beiratkozdsra a tdargyév dprilis 20-a és mdjus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté az
évodai beiratkozds idejérél, az errdl vald déntés és a jogorvoslat benyijtasinak hatdridejérdl
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos médon, a beiratkozds elsé

hatdrnapjat megeldzden legalabb harminc nappal.

A beiratasi id6szakot kivetden a felvételt nyert gyermekek fogadésa, szeptember 01-t8l, az

Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A beiratkozdst kovetéen a gyermekek és a sziilék lehetéséget kapnak arra, hogy kizvetlen

betekintést nyerjenek az ovoda életébe.

A beiratas tényét az Eldjegyzési naploban kell rogziteni. Ha az 6vodaba jelentkez6k szdma
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntarté az 6vodavezetdvel egyiitt bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje

irasban, felvételi hatarozat formajaban értesiti a sziilét a beiratast kovetd 10 napon beliil.

Az 6voda hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt
ismertetjiik. Nyomtatott formaban mindenki megkapja, melynek atvételét az erre rendszeresitett

forma nyomtatvanyon alairasukkal igazoljak.
2. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo6 szabilyok Nkt.45. § - a szerint

» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A sziilo kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha
az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhet ki.
Ha a szakért6i bizottsiag a sziildi kérelem benyljtdsara nyitva allo hatarido eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziiloi kérelem benyujtasira nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére

engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének
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teljesitését. Az a gyermek, akinek esetében azt a Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei

Szakértéi Bizottsaga javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil

ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

» A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.
» A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
- asziil6 bejelenti, hogy a gyermekét kiveszi az dvodabdl, attél a naptdl.
- agyermeket felvették az altalanos iskolaba

Az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol az el6zé ovoda vezetdjét irasban értesiteni
kell.(Ertesités  6vodavaltoztatasrol nyomtatvany) Amennyiben az 6vodai felvételre a
gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriil sor, akkor a hatirozatot szamara is meg kell
kiildeni.
3. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése
Az oOvodaba felvett gyermek fejlédését a ,Fejlédés nyomon kévetd dokumentdcio™-ban
rogzitjiik. A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, lelki, szocialis és
testi fejlodés. Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi - a sziilével egyeztetve - a szakszolgélat
igénybe vételét.
A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési napld bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel, aki azt
alairasaval igazolja, s amennyiben kéri, masolatot készitiink beldle.

4. A gyermekek napi és heti rendje

A csoportok napi és heti rendjét az ONOAP-ban szerepl6 irdnyelvek alapjan a Pedagogiai
Program szabdlyozasanak megfeleléen, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a
nevelési év elején alakitjuk ki. A csoportokban dolgozé évodapedagogusok feladata a tervezés,
amelyet a csoportnaploban rogzitenek. A napi és a heti rend folyamatossagat és megvalosuldsat
a pedagogiai munkat segitokkel valo egyiittmiikodés eredményezi. A nevelési év sordn

szervezett ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

5.A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfelelo jogszabalyok figyelembe vételével.

6.Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A téritési dijak megallapitasa az érvényben lévo rendelkezések alapjan torténik.
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Nevelési év elsd sziiloi értekezletén, valamint a falitjsagon is tajékoztatjuk a sziiloket az
aktudlis étkezési dijrol, a kedvezmények igénybevételének lehetdségeirdl, a téritési dij
fizetésének modjardl, idépontjardl.
A téritési dijak befizetése csekken torténik, melyet a Mezdszentgyorgy Kozség Onkormanyzat
tigyintézdje készit el.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 9 oréig telefonon, vagy személyesen. A

jelentés 24 o6ra mulva 1ép életbe, s a kdvetkezo befizetéskor irhato jova.

A sziildket a jogszabédlyok figyelembe vételével kiilonbozd kedvezmények illetik meg.
Ingyenes ellatasban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

¢ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartosan beteg vagy fogyatékos,

o csaladjdban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

o csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb

munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté osszegének 130%-at.

7. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatisa

Ezen intézményi belsé szabalyozasnak megfeleléen az o6voda nevelési évre sz6lo
munkatervének részét képezi a ,,gyermekvédelmi terv™.

Az intézmény vezetdje, az dvodai szocidlis segité és az ovodaban dolgozok kdzremiikddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében, ennek soran
egylittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattdl, vagy mas, az ifjosagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatdsi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
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VII. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A 20/2011.(VIIL31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete szabalyozza a gyermekbalesetekkel

Osszefliggd feladatokat.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok: A pedagdgus kotelessége,
hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést. Felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a

veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

» A védond sziikség esetén az dvodaba jard gyermekek rendelkezésére all. Evente egyszer
szlrést végez.

» Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok
feltarasarol €s megsziintetésérol.

» A beteg gvermek az dvodat nem latogathatja.

» Az dvodaban dolgozok gydgyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Gyogyszert sziilé
nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, csak abban az esetben, ha orvos igazolja
szilkségességét (asztma, cukorbetegség, allergia, stb.) Errdl tijékoztatni kell az
ovodavezet6t és a gyermek dvondjét.

Ha a gyermek az Ovodaban betegszik meg, a sziil6ket értesitjiik. Ilyen esetben

A4

elengedhetetlen hogy a beteg gyermeket mielobb orvoshoz vigyék. Csak orvosi
igazolassal johet Gjra 6vodaba.

Sziilok a fertéz6 megbetegedést azonnal jelentsék az Ovodavezetdnek, illetve az
ovodapedagdgusnak.

Baleset esetén azonnal értesitjilk a sziilét. Amennyiben azonnali ellatast igényel a

gyermek, - a sziilovel telefonon tortént megbeszélés alapjan - orvoshoz vissziik.

‘/‘f

Baleset esetén jegyzokonyvet készitiink, melyet a jogszabalyban eléirt szerveknek
tovabbitunk.

» Rendkiviili esemény esetén az 6vodavezetot azonnal tajékoztatni kell. Amennyiben nem
érhetd el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra kijelolt

személy az illetékes.
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A gyermekvédelmi térvény a megel6zés fontossagat hangsalyozza, a pedagdgusok €s a
szakemberek szdméra. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagogus kotelessége,
hogy tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vilignézeti és valldsi
elgondolasait €s értékrendjét.
A gyermekvédelem minden pedagogus alapfeladata gyermekvédelmi felelos az
o6vodavezeto.
Az évodaba hozott dolgok bevitelét korlatozzuk, amennyiben az egészségre karos,
balesetveszélyes.

A gyermekek biztonsigos és egészséges komyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden évodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi az.
hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék.
- haészleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye, a jogszabalyi eléirdsok szerint.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint az 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat €s
az elvarhat6 magatartasformat.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megelozést szolgaljak.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagogus kotelessége az

elsosegélynyjtas.

Téjékoztatni kell az 6vodavezetst a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras

észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az

dvodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget

jogszabaly szerint kell teljesiteni.
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A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos 6vodapedagogusi feladatok

» A gyermekek szamara minden nevelési év elején az ovodapedagogusok tiiz- és
balesetvédelemi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — a gyermekek koranak és
fejlettségének megfelelé szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatod soran szolni kell a kozlekedésrol, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, mely a csoportnaplékban

régzitésre keriil.

A%

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a gyerekek szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. kirandulas.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagdgus végzi.

v

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti a tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és
dokumentalasat a KIR rendszerben az évodavezetd végzi.

» A pedagdégusok és egyéb munkavallalok szidmara minden évben tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell, az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden Ovodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Veszélyt a dajka / pedagodgiai asszisztens észleli, akkor kotelessége értesiteni az
ovodapedagogust. A nevelési id6ben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok megegyeznek a fent emlitett szabalyozassal.
VIII. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
1. Az 6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi ellatasa

A fenntartd megallapodast kot a haziorvossal, fogorvossal, védondvel az orvosi ellatis

érdekében. Megallapodasban megjeldlt modon és rendszerességgel latjak el az 6vodas
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gyermekek egészségligyi vizsgalatat. Az dvoda vezetoje gondoskodik arrél, hogy az orvos és

védond munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet.
2. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak orvosi alkalmassagi vizsgalata

Az évoddban dolgozo alkalmazottak részére kitelezd a foglalkozds-egészségiigyi szakorvosi
vizsgalat, mely kiterjed:

- az eldzetes munkakori alkalmassdagi vizsgdlatra
- a soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra

- iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

IX. A kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Sziilék, és az 6voda kozotti kapesolattartas formai

A sziilok, és az ovodapedagbgusok kozotti nevelési feladatok Osszehangolasara, a

kapcsolattartas alabbi formai szerint nyilik lehetdség:

napi kapcsolattartas

- nyilvénos tinnepeink

- csaladlatogatas

- sziiloi értekezletek

- fogadoorak

- Ovodai csoportoknak létrehozott facebook csoportokon keresztiil

- honlapon-, hirdet6tablan keresztiil

- sziiloi képviselet a nevelési értekezleteinken, az esetleges gyermekbaleset
kivizsgalasaban

- gyermekvédelmi intézkedésen valo részvétel

rendezvények szervezése

» Sziiloi értekezletek

Az 6voda nevelési évenként harom sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak

megoldasa céljabol az dvodavezetd rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
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» Pedagégusi fogadoorak

Az dvoda pedagogusai sziikség szerint, a sziiloi igényeket figyelembe véve, eldre egyeztetett
iddpontban fogadddrdt tart, illetve évente két-harom alkalommal- torvény szerint- tajékoztatja

a sziilot gyvermeke egyéni fejlodésérol.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadécran kiviili idépontokban kivin konzultalni gyermeke

ovodapedagogusdval, akkor erre eldzetes egyeztetés sordn lehetdséget biztositunk.
Kapcsolattart6: vezetd, pedagdgusok
A kapcsolat formaja: személyesen,

Gyakorisaga: meghatarozott idépontokon tal aktualisan

2. Fenntarto
Kapcsolattartds tartalma:
» az intézmény mukddésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatisa
» az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztése, jovahagydsa (amennyiben a
fenntartora nézve azok tobbletfinanszirozéassal jarnak)
» az intézmény értékelésének nyilvanossagra hozatala
A kapcsolattartds formdi:
» szobeli tajékoztatas
» beszamolok jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel
» afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
» specialis informacio szolgaltatdis az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldédoan statisztikai adatszolgaltatas

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Gyakorisdg: éves munkaterv és szilkség szerint
3. Pedagogiai Oktatasi Koézpont

Kapcsolattartds tartalma:

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzés megszervezésének és lebonyolitasanak altalanos
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szabalyai szerint - a tervezett ellendrzési id6pontja elott tizendt nappal — az intézmény vezetdje
elektronikus formaban rendelkezésre bocsatja a pedagogusok munkarend;jét.
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat formdja: irdsban

Gyakorisdga: meghatarozott iddpontokon tul aktuélisan

4. Pedagoégiai szakszolgalat, Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga

A sajatos nevelési igény tényét kizardlag a Pedagogiai Szakszolgdlat Megyei Szakértoi
Bizotisaga 4llapithatja meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gyogypedagogiai, pszicholdgiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

» vizsgilata alapjan javaslatot tesz a gyermek kiilonleges gondozas keretében torténd
ellatasara, az ellatds modjara, forméjara és helyére, az ellatashoz kapcsolodd pedagogiai
szakszolgalatra,

> vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

A kapcsolattartds tartalma:
> tanulasi képességet vizsgalo szakértdi tevékenység
» nevelési tandcsadas
A kapcsolattartds formdi:
» konzultacio
» informacid atadas
» szakvélemények
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdg: sziikség szerint

5. Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Enyingi Tagintézménye
Az intézménnyel foként egy-egy gyermek 1j vizsgalata, BTMN gyermekek feliilvizsgalata,

adatszolgaltatasok, fejlesztések és egyéb iigyintézések alkalmaval keriiliink kapcsolatba.

Kapcsolattarté: évodavezetd

Gyakorisdg: szikkség szerint
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6. Haziorvos, Védond, Fogorvos
A kapcsolattartis célja: a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezése, valamint az egészségfejleszté program
megvalositasa.
gyermekek esetében:
» fokozott gondozasra szoruld gyermekek felmérése, uj veszélyeztetettek nyilvantartasba
vétele
» problémas csaladok megbeszélése a gyermekvédelmi megbizottal
» igény szerint eldadas/tajékoztatas tartdsa (egészséges taplalkozas, személyi higiéné,
allergias megbetegedések, baleset-megel6zés/elsdsegélynyujtas)
» jarvany esetén kotelezé orvosi vizsgalat
alkalmazottak esetében:
» munkaba allas elotti orvosi vizsgalat megszervezése
» az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzoé szolgaltatas
Kapcsolattarto: dvodavezetd

Gyakorisdg: aktualisan

7. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (Csaladsegito),
Az 6voda vezetdje, gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcesolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal.
A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddo feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel, hatdésagokkal.
A kapcsolattartas tartalma: tajékoztatas nyujtas kornyezettanulmany felvételekor, esetleges
egyezteto targyalas, adatok egyeztetése, nyilvantartasa.
A kapcsolattartds formdja:
» értesités
» esetmegbeszélés
» konzultalas
» eloadasra, rendezvényre meghivas

Kapcsolattarto: ovodavezetod
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8. Mezészentgyorgyi Eotvos Karoly Altalinos Iskola
Kapcsolattartds tartalma:
> iskolalatogatds megszervezése a nagycsoportos gyermekeknek
» leendd elsés sziilok tajékoztatasa
» iskolai beiratds megszervezése
Kapcsolattartds formdja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes,

9. Erted Vagyunk Szakiskola és EGYMI

Kapcsolattartdas tartalma:
» intézményiinkbe jaré SNI gyermekek habilitacidjanak ellatasa
» logopédiai szlirések

Kapcsolattartds formdja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

10. Egyhazak

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhets. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.
Kapcsolattartds tartalma: hitoktatas

Kapcsolattartds formdja: munkaterv alapjan, melyet a hitoktato készit el

Kapcsolattarté: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes

11. Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakemberekkel folyamatos kapcsolatot tartunk a tanfel-
ligyeleti ellen6rzések, pedagdgus mindsitések elokészitése €s lebonyolitasa kapcsan.
Kapcsolattartds tartalma: tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagogus mindsitések eldkészitése és
lebonyolitasa kapcsan adodo feladatok

Kapcsolattartis formdja: szobeli, irasos

Kapcsolattarté: dvodavezetd, érintett pedagogusok
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12. E6tvos Karoly Miivelédési Haz és Konyvtar
A nevelési évben tébb alkalommal is lehetéségiink nyilik szindarab, babel6adas megnézésére a

gyermekekkel, ellatogatunk a helyi konyvtarba, altaluk szervezett rendezvényeken vesziink

részt, s rendszeres kapcsolatot tart fenn a két intézmény, segitjiik egymas munkajat.

Kapcsolattarto: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, dvodapedagdgusok

X. Rendkiviili események

Az 6voda minden alkalmazottja kételes a rabizott gyermekeket biztonsidgba helyezni, majd az
altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezeté dont a
sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl.

Az 6voda mikddéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonisen:

> atiz

» arobbantassal térténd fenyegetés

» a betorés

» alermészeli kataszirdfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
A legfontosabb teendd a gyermekek mielobbi biztonsdagba helyezése a veszélyeztetett teriilettil
a lehetd legmesszebb.
A veszélvhelyzet okozta panikot tudatos, egvértelmii és haldarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kiozvetlen
felettesének jelenteni. Az ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekvdl és a fenntarto
ertesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

¥ a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsa

> a kézmiivezetékek elzardasa
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a vizszerzési helyek szabadda tétele
az elsdsegélynyiijtds megszervezése

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek értesitése

Ertesitéskor érthetéen el kell mondani:

az eseményt

ovoda pontos nevét, helyét
bejelentés vételének pontos idejét
kiket és miket veszélyeztet

Jelentd sajat nevét

Jelentésre igénybevett telefon szamdit

megkérdezni, ki vette a hivdst

Gondoskodni kell a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek (renddrség, tiizoltosag,

tiizszerészek stb.) fogaddsardl.

Az épiilethe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az évoda vezeldjének

vagy az dltala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

>

Y VYV V¥V V¥

>

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

az épiilet jellemzairol, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmii vezetékek helyérol

az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkordrol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja kiteles betartani.

1.Tiiz
>
>

Az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint torténik.

Tiiz esetén az ovoda teljes teriiletét el kell hagyni, beleértve az udvart is.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamdrdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informdcidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

A tiizriadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti

feliilvizsgalatdért az évoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
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alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az ovodavezeld felel.

Rendkiviili helyzetben az intézményben tartozkodo felnotteknek kotelessége a gvermekek

mentése, biztonsdgos koriilmények kozé helyezése.

2. Bombariado

>

Y

A\

a bomba tényétsl valo értesiilés esetén a vezeldt, az onkormanyzatot, valamint Rend-
orséget azonnal értesiteni kell

Bombariado esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akaddlyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili esemény észlelése utan a vezeté — ennek hianyaban a veszélyt észlels -
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

Intézményben az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésérdl,
a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informdcioja alapjan az
ovodavezeld, akaddlyoztatasa esetén a helyettesitési rendben megjelolt személy dont..
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa és a dajka a felelds.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

»  hol lattak, illetve taldltak a bombdat

¥ addig milyen intézkedés tortént

» az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsdgba helyezése az ovoda tiizriado tervében
megfogalmazottak alapjan torténik

3. Betirés

» Az ovoda nyitdsa elott tortént idegen behatolds esetén — a rendbrségi intézkedés
idejétdl, nagysdgatdl fiiggden — aznap gvermekeket nem fogadunk.

» Napkozben torténd idegen behatolds esetén a gyermekeket az intézmény azon részébe

visszitk, ami nem érintett a biincselekményben.

» Ugyeliink arra, hogy a rendérségi eljards érzelmileg ne legyen hatdssal a gyermekekre.

» A cselekményt a vezetd jelenti, majd a rendorségi nyomozdasndal az intézményt képviseli,

majd értesiti a fenntarto.
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4. Csétores, iivegkar
» Amennyiben a vizvezeték, vagy a fiités vezeték torése olyan szervezési igényl tamaszt,
gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek az adott teriiletrél a legrovidebb idén beliil az

épiilet mas részébe keriiljenek.

Y

Az észleldnek kitelessége értesiteni az ovoda vezetdjét.

Y

Az iivegezés (ablak, ajt6) megrongadloddsa, torése kozvetlen sériiléssel jart, a sziikséges
véddi-ovointézkedést, vagy elsésegély nyijtasat haladéktalanul el kell végezni.
» Az esetleges baleset silyossiga alapjan kell eldonteni, hogy azonnali értesités
sziikséges-e (sziilé, mentd, fenntarto)
5. Az intézménybe érkezd gyanuasnak latszé esomag, levél, kiildemény érkezése

> A kiildemény felbontds nélkiil, azonnal értesitendd a Renddrség kozponti iigyelete: 107,

112

XI. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok, hitelesitett és

tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikusan érkezett kiildemény kezelése megegyezik a normal kiilldeményekkel,
azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett kiildeményt kinyomtatas utan iktatni kell, a faxon

érkezett irasos anyagokat fénymaésolni, majd iktatni, és irattarozni.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni
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XII. Egyéb rendelkezések

1. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az 6voda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény bejarata elott 5 méteres

korzetben TILOS a DOHANYZAS! A nem dohanyzok védelmérél szol6 térvény 4.§ (8)

szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény vezetdje.

2. Reklamtevékenységek szabilyozasa

>

Reklamtartalmu anyagot, csak kizarolag a vezeto engedélyével lehet kihelyezni az
ovoda teriiletén, az arra kijelolt helyre, az évoda kirbélyegzdjével elldtva.

Politikai tartalmii hirdetés nem keriilhet az 6voda teriiletére.

Az ovoda teriiletén fénvkép, videofelvétel késziilhet. A sziilé ha hozzajarult, hogy
gvermekét fotozzak, mozgoképen rogzitsék, a felvételek felhaszndlasat kiilon
nyilatkozatban megtagadhatja.

Ovodai fényképet, irdsos anyagot rekldmra felhaszndlni csak az ovodavezetd

engedélyével lehet

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a rddio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

minosiil.

Felvilagositas adds, nvilatkozatiétel esetén betartando eldirdasok:

>

az ovodat érintd kérdésekben a tdajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a fenntarto,
valamint az évodavezetd jogosult

a tajékoztatdashoz, nyilatkozat addscihoz a fenntarto engedélye sziikséges

a nyilatkozatot ado a (omegtdajékoztato eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
hiteles valaszokat adjon

a kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossdagadért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

a nyilatkozatok megiételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartdsra vonatkozo szabdlyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire

50



>

Mezdszentgyirgyi Gesztenyés Ovoda
8133 Mezdszentgyorgy Kossuth u. 50
OM azonosito: 029959

nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcesolatban, amelynek
idd elétti nyilvanossdgra hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkilcsi kart okozmna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a diontés nem a
nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik
a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagdt
a kozlés elott megismerje
kérheti az wjsagirot, riportert, hogy az anvagnak azt a részéi és szovegkornyezelél,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az ovoddban torténd felvételek készitése csak a fenntartoval valé egyeztetés és jovahagyds

alapjan torténhet, ezek honlapon valo megjelenitése kizarolag a fenntarto, valamint a sziilé

irasos beleegyezd nyilatkozataval lehetséges.

4. Az intézmény biztonsigos miitkodését garantalé szabailyozasok

>

Megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, a bent dolgozéknak,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 minden mas személynek.
Mindenkinek kotelessége a tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalni, az évoda rendjét, tisztasdgat megérizni, takarékoskodni az energiaval és a
sziikséges anyagokkal, a tliz- és balesetvédelmi el6irdsoknak megfelelden eljarni.

Az intézmény gépparkjat koteles minden dolgozd feleldsségteljesen haszndlni, a

géppark magéancélra nem hasznalhato fel.

5. Az 6voda épiiletének és helyiségeinek hasznalata

Az 6voda helyiségeit és berendezéseit mindenki koteles rendeltetésszerli médon hasznalni,

legjobb tudasa szerint megovni.

Az intézmény dolgozoi kitelesek:

>

YV V ¥V ¥V Y V¥V

a kizos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az Ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tliz- s balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

ovoda felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a fenntarto felé meg
kell tériteni
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6. A szamitogép hasznalatanak szabalyai
» A vezetSi iroddban 1évé laptopot, fénymdsolot a munkdjukkal osszefiiggésben,
hasznalhatjak az ovodapedagdgusok.
> A vezetdi irodat, az iroddaban 1évd szekrényeket a vezetd tavollétében zdrni sziikséges.
» Az irodaban 1évé szekrényekben tdrolt iratokba csak az évodavezetd, az dvodavezeto-

helyettes, egyiittes tdvollétiik esetén a helyeitesitéssel megbizoft, sziikség szerint

tekinthet be.

7. Titoktartasi kitelezettség
> Az intézmény minden alkalmazottia kételes a hivatali titkot megiartani, nem kozolhet
illetékielen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
Jutolt tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
» Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem dll
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené.
» A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek minésiil. Az ovoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezsk
» amit a jogszabaly annak mindsit
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
» a gyermekek és a szillok személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok (Nkt. 42. § (1) bek.)
» tovdbbd, amit az évoda vezetdje az adott tigy kapcesan vezetoi utasitasban annak mindsit
A hivatali titoknak mindsiilé tények nem éviilnek el, azok a munkavallalé szamdra folyamatos

kotelezettséget ronak.

8. Intézményi, valamint magan mobil telefonhasznalat

A dolgozé a mobil telefonjat a gvermekekkel valo foglalkozds teljes idejében, néma dllapotban
tarthatja magdnal. Az intézményi telefon magdancélra nem haszndlhaté. A pedagogus a
gyermekek kizott munkaidejében mobiltelefonjat magdancéli beszélgetésre csak nagyon
indokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kozosségi oldalakat latogatni munkaidében nem lehet!
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Az internet munkaidében torténd haszndlata csak a munkaval osszefiiggésben engedélyezett.

9. Fénymasolas szabalyai
Az intézményben csak a szakmai munkdval osszefiiggd anyvagok fénymdsoldsa engedélyezeit.

Magdncéllal térténd fénymdsoldsra az intézményvezeto engedélyével keriilhet sor.

10. Az 6voda épiiletének lobogézasa, cimtablaja

Az 6voda épiiletének fGbejdratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartojat érinté
vdltozds, valamint a tdbla megrongdlodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.

Az évoda épiiletét fel kell lobogdzni. Nemzeti jelképeinknek a Magyar Koztarsasagra utalé
elnevezésnek a haszndlatardl szolé 1995. évi LXXXIIIL torvény (a fovabbiakban: Njt.) 21. §-a
(2) bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazds alapjan a kovetkezdket rendeli el:

A nemzeti lobogé rendszeres karbantartdsdarél az évoda koteles gondoskodni A lobogo
megrongdléddsat, eltimését az intézményvezetdnek szoban jelenteni kell, és irdsban feljegyzést

késziteni

11.Az intézmény biztonsagos miitkidését garantalé szabalyok

Az évoddval kozvetlen jogi kapcesolatban nem dllo személyek (az ovodaban tartozkodo sziildk,
gondviseldk, illetve mds személyek) magatartdasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé
pedagogiai és szabadidds, tevékenységet nem zavarhatjdk. Az évoda rendezvényein,
iinnepségeken és mds programokon, foglalkozdsokon olyan magatartds, viselkedés varhato el,
amely mdsokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasdg, kizésségellenes, erdszakos magatartds tanuisitdsa. Az intézmény
az elvdrt normdk megszegése esetén a modositott 218/1999. (X11.28.) Korm. rendelet

eldirasait alkalmazza.
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XIII. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvoda nevelGtestiilete fogadja el, amely a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, amennyiben a fenntartora tébbletkotelezettség
harul.
2. Az SZMSZ jovahagyasahoz Képvisel6-testiileti dontést sziiletett a Nkt. 32. § (1)/i szerint.
3. A hatédlyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 14/2018. Szervezeti
¢s miikodési szabalyzata.
4. A hatalyba lépett Szervezeti €s mikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

» az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

» azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak

helyiségeit.

5. A Szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

6. A Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat a hatalyos térvényeknek megfelel.
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Legitimacios zaradék

A SZMSZ hatalyba lépése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a szii-

16i munkak&zosség véleményének kikérésével.

Az SZMSZ a neveldtestiilet altali elfogadéssal lép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A

fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség

harul.

A sziil6i szervezet az d6vodai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képezo adatkezelési és

iratkezelési szabélyzatot megismerte, a 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 82. §-dban foglaltak

szerint véleményezési jogaval élt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

A Mezdszentgydrgvi Gesztenyés Ovoda SZMSZ modositasat, amelyet az intézmény
nevel6testiilete elfogadott, az intézmény vezetdje jovahagyott, fenntartd képviseld testiilete

jovahagyott. képviseldjeként jovahagyom.

Elfogadta a nevel6testiilet
a..../27...../12021. 06.14. sz. hatdrozataval

Nevelotestiilet nevében:

Jovéhagyta az Ovodavezetd

/2021. 06.14. sz. hatarozataval
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Véleményezte a sziiloi kozosség

A Sziil6i k6zosség nevében:

Jovahagyta a MezOszentgyorgy Kozség

Onkorményzata Képvisel6-testiilete

A Képvise](")

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhat6:

a vezetOi irodaban, az intézmény honlapjan

Késziilt 2 eredeti példanyban

Iktatészam: /0. /Loy

Hatalyba lép: 2021.07.01.
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1.szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Célja: az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

A szabélyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetGjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az

intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését,

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezel€ését.

- a KIR (K&zoktatasi Informaciés Rendszer) adatainak tovabbitasat, kezelését.

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért feleldsséggel tartozik:
- az Ovoda vezetoje,

- a kozalkalmazott - a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az 6vodavezetd felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozod jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,

illetve e kdvetelmények ellendrzeseért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

a.) név, sziiletési hely ¢és id6, neme, allampolgarsag,
b.) 4llando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
c.) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok.

d.) oktatasi azonositd szdm
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Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

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

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

Az alkalmazottak adatai tovdbbithatok a fenntartd, kifizetéhely, birdsadg, rendorség,
lgyészség, helyi  onkormanyzat, allamigazgatasi  szerv, munkavégzésre  vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultak, nemzetbiztonsagi szolgalat részére. Knt.41.§ (2)-(3)
bekezdés.

Az adattovabbitidsra az Ovodavezetd jogosult. Az adattovabbitas postai uUton ajanlott

kiildeményként, intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei:

- sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat irasban az 6vodavezet6tol;
- felel6s azért, hogy a munkaltaté részére atadott,bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

- a dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés,
lakcim, telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség véltozasa).

A kozalkalmazotti nyilvantartasra vonatkozo szabalyok
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A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

Altaldnos szabalyok
- 1. Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely a kozalkalmazotti jogviszony:
- létesitésekor,
- fennallasa alatt,
- megsziinésekor,
- illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
- 2. Az 1. pont alapjan személyi irat:
a) a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok,
¢) a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,
d) a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd iratok.
- 3. A kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyéval kapcsolatos iratok koziil az alabbi
iratok tartoznak személyzeti iratok kozé:
- adatnyilvantarto lap,
- dnéletrajz,
- erkdlesi bizonyitvany,
- kinevezés,
- besorolasrol rendelkezo irat,
- athelyezésrol rendelkezd irat,
- mindsités,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
- a kozalkalmazotti igazolas masolata.
- 4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozoan egyiittesen kell tarolni.
- 5. Aszemélyi iratokat kiilsn szdmtartomanyon beliil gyljtészamon vagy ezzel
egyenértékli modon kell iktatni.
Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtoben kell érizni.
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- 6. A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
- 7. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait —
kivéve a kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-tételével osszefiiggd személyi
iratokat — Az dvoda irodahelyiségében lemez szekrényben kell elhelyezni. Az igy 6rzott
anyagokat az aktiv dolgozo anyagaitdl elkiilonitetten kell tarolni.
A személyi anyagot a kizalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 5tven évig meg kell
orizni.
- 8. A személyi iratok tarolasi modja megegyezik a kézalkalmazotti nyilvantartas tarolasi
modjaval.
- 9. A kozérdekl adatokon tul a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem
adhat6; személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-aban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.
- 10. A személyi anyagokba vald betekintésre jogosultak kore megegyezik a

kozalkalmazotti nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

- 11. A palyazatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo
szabaly, illetve a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat
alapjan torténik.):

- - A pélyazatokat iktatni kell.

s - A benyujtott palyazatokrdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja dont. Kinevezni csak azt a
kozalkalmazott lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
E - A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasaban résztvevokon, valamint a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

- - A palyazat eredményérol a palyazokat haladéktalanul, de legkésobb 8 napon beliil
irasban kell tajékoztatni.

- Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt kérésére meg kell kiildeni a teljes

palyazati anyagukat is.
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A kozalkalmazotti alapnvilvantartas adatlapjai vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kézalkalmazotti alapnyilvdntartasra vonatkozé dltalanos szabdlyok

1. A kézalkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozoan az alabbi szabélyokat kell
érvényesiteni:

a.) Az Intézmény a foglalkoztatott kdzalkalmazottakrol az 1992. évi XXXIIL. tv. 5. szama
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedéen nyilvantartast vezet. A mellékletben nem
szerepld adatokrél adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen adat nyilvantartasa és kezelése tilos.

b.) A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltatd megnevezése, a
kézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kizérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra Iehet hozni.

c.) A munkaltato kozalkalmazotti alap-nyilvantartdsi rendszere tdrvényi felhatalmazas
hianyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhaté dssze.

d.) Az alapnyilvantartasrél és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositdsra alkalmatlan médon szolgéltathato adat.

2. Az alapnyilvantartis adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbdzoek
lehetnek att6l fiiggéen, hogy a nyilvantarts vezetése milyen modon torténik:

- hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy
- szamitdgépes program segitségével.

A nyilvantartasi médokra vonatkozo konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon része tartalmazza.

A betekintési jog evakorldsdnak szabalyai

3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:
a.) Az adatkezeld koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a rola nyilvantartott adatokba

és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.
b.) A kozalkalmazott jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a

jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni.
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Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve térdlni.

c.) A kozalkalmazotti nyilvantartas elsé alkalommal torténd kitdltésekor az érintett
kozalkalmazottnak aldirdsaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a valésagnak
megfelelnek.

d.) A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a k&zalkalmazotti nyilvantartasban
szerepl6 adatait kinek, milyen célbdl €s milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositasa
érdekében az adatkezel6 adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet az adatok kiaddsatdl
szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas formajat az intézményvezetd hatarozza meg és bocsatja
rendelkezésre.

e.) A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig — jogosult
betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni a rdjuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- sajat adataira vonatkozdan a kézalkalmazott,

- a kizalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzo vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozdé hatosag, az iigyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalod szerv és a

munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat

kezelok személyi felelosségérol

A kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat
kezelok személyes feleldssége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:
a) A kozalkalmazotti nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az

adatkezelés jogszeriliségéért az intézményvezetd a felelds.
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b) A kozalkalmazotti nyilvintartds vezetésével kapesolatos feladatokat az
intézményvezetd latja el.
¢) Az adatkezel6 a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekii személyes
adatokat csak a torvényben meghatérozott esetekben és célokra, illetve az érintett
kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik
személynek.
d) A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért:

az intézményvezeto,

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért valo felelosség tartalma:

1.) Az intézmeényvezetd felel:
A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabélyok, valamint az e szabalyzatban rdgzitett eldirisok megtartasacrt, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
Felelésségi kirében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;

- az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol;
- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények
intézményen beliili kozzétételérdl. A kozzététel érdekében a kozalkalmazotiak kotelesek az
adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt kdvetden az erre vonatkozd nyilatkozat
megtételére. (1. szama melléklet.)
- koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentdlni a jogosultsag
gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivéant adatok korét:
- a mindsitést végzd vezetd felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy — a munkavallaloi érdekképviseleti szerv tagja — csak a
jogszerti és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

2.) A személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott feleléssége:

- A személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan kézalkalmazottat,
aki az intézménynél tevékenysége soran a kdzalkalmazotti nyilvantartassal €s személyi irattal
Osszefliggo adatot kezel.

- A személyzeti feladatot ellato kdzalkalmazott feleléssége gondoskodni arrél, hogy:
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- az altala kezelt — koézalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé — adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatiaban megfeleljen az e szabalyzatban meghatarozott iratok, valamint
a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e szabalyzatban
foglalt adatforrasokon alapul,
- a személyi iratra torténo adat ravezetés a megfelelé személyi, illetve személyzeti iratra — az
adat keletkezésétol, illetoleg valtozasatol szamitott legkésébb 3 munkanapon beliill —
ravezetésre keriiljon,
- a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 3 munkanapon
beliil atvezessek,
- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményeznie
kell a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valdsagnak mar nem felel meg.
3.) A kozalkalmazott feleldssége:
- A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papiralapti adathordozok biztonsagos tarolasarél.
A tarolast lemezszekrényben kell megoldani.
b) Az adatokhoz valo hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok kulcsaval
csak azok a kézalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasara
feljogositottak.
Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.
¢) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki
adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszer(, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megeldzden értesiteni kell

az intézményvezetot.
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e) Az adatkezelésekrol folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezeté ellendrzi a
nyilvantartas vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelok korét, és adatkezelésik

jogszeriiségét.

A szamitéeépes modszerrel végzett nvilvantartdsokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyozas célja: biztositani a szamitégépes informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikdtetés rendjét.
2. Az adatbiztonsag szabélyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsagrol,
- az lizemeltetési biztonsagrol,
- a technikai biztonsagrol, valamint az
- informéacidtovabbitas biztonsagarol.
3. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapesolatos szabalyokat kiilon

szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda vezetéje felelés agyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével
tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabélyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az 6vodapedagdgusok a munkakériikkel dsszefliggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantartott adatai :

a.) gyermek neve, sziiletési ideje, neme, allampolgarsaga,
allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas s jogeime €s a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama
b.) sziil, térvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c.) a gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,
d.) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozo adatok, sajatos  nevelési igényi
gyermek fogyatékossagara vonatkozo adatok.a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,
df) a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosito szama

A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermekek adatai kozil

- valamennyi adat tovdbbithato az alkalmazottak adatainal felsoroltaknak,

- a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

- az egeészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak ~ megallapitasa céljabdl,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol tovabbithatok,

- a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi vonatkozo adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek és vissza az 6vodahoz,

- az c’wod‘ai fejlodéssel kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalatnak,
az iskolanak,

- az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

Az adatkezelés rendje

- Az dvodaban adatkezelést végzo vezetd ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja
a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kételezo-e vagy dnkéntes.

- A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az dvodavezetod

veszi fel. A naplo biztonsagos 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
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- Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztési naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.
- Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.
- A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld,a gyermekek ovodai fejlodésével
kapcsolatos  adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd  gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérél a csoportban dolgozé dvodapedagogusok gondoskodnak.
- A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremikodik a munka-és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagégus.
- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
- A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az Ovodavezeté aldirdsaval

torténhet. Akadélyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kitelezettség

- Az dvodavezetét, az dvodapedagogusokat hivatasuknal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekekkel, sziilével
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel&testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

- A koznevelésrol szolo tdrvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kozdlhetoek.
A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével kapcsolatos  kérdéseket

a 2007. évi CLIL térvény hatirozza meg. A torvény egyértelmiien és kotelezen meghatarozza

mely munkakérdk azok, amelyekben foglalkoztatott kételes vagyonnyilatkozatot tenni.
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2.szamu melléklet

Iratkezelési szabalvzat

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii
ellatasat, megoldasat.

Az dvodaban késziilt iratokon szerepeltetni kell:

- az évoda nevét, cimét, telefonszamat és e-mail cimét;

- a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat;

- az irat iktatd szamat;

- az ligyintézo nevét, az alaird nevét, beosztasat, aldirasat;

- a datumot;

- az 6voda korbélyegzojének lenyomatat.

Amennyiben az intézkedés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az

intézkedés 1ényegét, ditumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

Az iratkezelés folyamata:

1. Iratatvétel:

érkezés szerint- - postan érkezo iratok, kiildemények,

- kézbesito, futar altal szallitott iratok,

- kodzvetleniil a levél ir6jatdl, sziil6tdl érkezd, személyesen atadott iratok,

- elektromos aton érkezo iratok.

Az 6vodaba érkezé kiildemények atvételére jogosult:
dvodavezeto - tavollétében a sorrend:
ovodavezeto- helyettes
jelen Iévé ovodapedagogus

névre sz0l6 kiilldemény esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel tényét.
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Az elektronikusan érkezett kiildemény kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal

a kiilonbséggel, hogy a beérkezett kiildeményt kinyomtatéas utan 4t kell adni iktatasra, a faxon

érkezett irasos anyagokat fénymasolni, majd iktatni, és irattarozni.

2. Postabontas, érkeztetés:

A napi postat a déleléttss dajka az Gvodavezetd iroddjaba viszi, és atadja a vezetonek.

Az 6vodavezetd bontja a kiildeményeket, és a felelés személynek tovéabbitja késdbbi intézkedés
megtétele miatt.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékonylemez, CD-ROM, stb.) atvenni vagy
kiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot €s

mellékelt iratot kell kezelni.

3. Iktatas, név- és tirgymutaté készités:

Az bvodaba érkezé, vagy itt keletkezé iratokat iktatni kell. Az iktatokonyv hasznalata kotelezo.
Tartalmaznia kell az — iktatészamot,

- a beérkezés idGpontjat,

- az irat targyat,

- az elintézés modjat,

- kezelési feljegyzéseket,

- az irat hollétének, tarolasanak a helyét.

Minden naptari év elején Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet kell
hasznalni, melyet minden évben 1-el kezdiink. Az év utolsé munkanapjan le kell zarni. Az
iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet gy, hogy a szoveg olvashaté legyen. Datummal,

alairassal kell ellatni.

4. Intézkedés:

Az iktatasba vétel utan az 6vodavezetd intézkedik, sajat maga hozza meg a dontést, elintézi az
ligyet,

vagy — tovabbitja més szervezet, intézmény felé,

- intézkedés nélkiil irattarba helyezi,

- felelés személy elintézi az ligyet, 6vodavezetnek alairdsra visszautalja, ezutin

tovabbitjak megfeleld helyre.
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5. Valaszadas:

Abban az esetben, amikor valaszt, tajékoztatast, intézkedést var kiilsé személy, hatosag,
intézmény, az iratnak, levélnek, jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

- az Ovoda nevét, cimét,

- az iktatoszamot,

- az tigy elintézdjének nevét,

= az tigyintézés helyét, idejét és targyat,

- az 6voda korbélyegzdjének a lenyomatat (11/ 1994. (V1.8.)MKM rendelet

Fel kell tiintetni a cimzett adatait (nevét, beosztasat, cimét).

A hatédrozatjellegli valasz esetén a dontés alapjat képezd jogszabalyt, mérlegelés esetén az erre

utalast kell szerepeltetni.(11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet)

6. Irattovabbitas, postazas:

Az iratok tovabbitasanak modja megegyezik a bejovo iratoknal leirtakkal.

7. Irattarba helyezés:

Az elintézett, iktatott iratokat, valamint a pedagogiai, nevelési-oktatasi tigyek dokumentumait
(felvételi és mulasztasi naplok, csoportnaplok, tankételezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvélemény, megfigyelési lapok, fejlesztési tervek) az Ovodavezetdi irodaban 1évo
szekrényekben kell elhelyezni. Az irattarban 6rzott anyagokhoz az 6vodavezetd barmikor, az
ovoda dolgozoi az SZMSZ-ben talalhato jogosultsag szerint betekinthetnek.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv tartalmazza.

A nem selejtezhetd iratokat 50 év utan at kell adni a Fejér Megyei Levéltarnak.

A selejtezend0 iratokat meg kell semmisiteni.
Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, a selejtezést az dvodavezeté rendelheti el.

8. Selejtezés:
A selejtezendo iratokrdl 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv tartalmazza:

- hely,
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- selejtezési bizottsag tagjainak a neve,

- a selejtezés targya,

- a selejtezés alapjaul szolgél6 jogszabaly,

- az irattari terv szama,

- a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama,

- a selejtezési bizottsag alairasa.

9. Iratok atadasa a levéltarnak:

A maradandé értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legaldbb 15 év helyben 6rzés

utan, 5 évenként lehet atadni a levéltarnak.

Irattdri terv:

Irattari Megorzési
I. Igazgatasi, jogi teriiletek:

tételszam: idé/év:

1. Alapit6 okirat nem selejtezhetd
Intézménylétesitési, - atszervezési, fejlesztési iratok,

2. nem selejtezhetd
alaprajzok

3 Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyzokonyvei nem selejtezhetd
Szabalyzatok:  Szervezeti és Miikodési  Szabalyzat,
Munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,

& Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési| 10 év
szabalyzat
A fenti szabélyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt

> jegyzokonyvek 10 év
Belsd szabalyzatok: Hazirend, Sziiléi Szervezet éves

6. munkaterve, Ovodaszék  munkaterve, jegyzokonyvei,|
Bélyegzdk nyilvantartasa >
Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerz6dés, birosagi,

k allamigazgatasi iigyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év

8. Eves szakmai beszdmolok és jelentések 10 év

9. Fenntartdi iranyités. ellenérzés jegyzokonyvei 10 év

10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
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11. Munkatervek, statisztikak 5év
Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi tevékenység,

12. nem selejtezhetd
megsziintetés)

13, Alapitvanyi operativ tigyek 10 év
II. Humanpolitikai és munkaiigyek:

Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget igazolo okiratok hiteles masolatai, az el6zd,

: beszamithatd6  munkahelyek  dokumentumainak hiteles [ 50 év
masolatai, munkaviszony megsziinését igazold iratok
(felmentések, felmondasok, elszamol6 lapok)

2, Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év

- Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5, Munkakéri leirasok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold

o iratok 5¢év

7. Szocialissegély- ligyek 5¢év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések 5¢év
III. Pedagégiai, nevelési-oktatasi iigyek:

Ls Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi eldjegyzési naplo 20 év

2. Ovodai csoportnaplé 5¢év

3. Tankételezettség megallapitasahoz sziitkséges szakvélemény |5 év

4. Torzslapok nem selejtezhetd
Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés rendszeres
6vodaba jaras alol, Felhivas rendszeres Ovodaba jarasra,

> Ertesités  6vodavaltoztatasrol,  értesités  beiratkozasrol, |5 év
Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol

6. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények 5¢év

. Helyi Nevelési Program 10 év
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8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellenérzések jegyzokonyvei 5éw
10. Vezetdi palyazat S5¢v
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok Sév
12 Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvei 3 ey
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
IV. Gazdasagi iigyek:
Ingatlan nyilvéntartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet tervrajzai,
I hataridé nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, kdnyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
> pénzmaradvany- elszdmolasok, potelSiranyzat, szamviteli|5 év
rend
Leltar, alldeszkéz — nyilvantartas, vagyon - nyilvantartas, )
> selejtezési dokumentumok ey
-4 Tarsadalombiztositas 50 év
Gyerekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak befizetését igazolo|
> nyomtatvanyok el
A bérgazdilkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos )
& iratok, bizonylatok 10e
3 Belso ellentrzések jegyzokonyve 10 év
Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, atvételi )
> jegyzokdnyvek, garancialis ligyek o
g Beruhazasi, feldjitasi ligyek tervdokumentacioja nem selejtezheto
10. Beruhdzasi, felujitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
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Az atadasrdl 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, amelyben fel lehet tiintetni az atadott

iratokkal kapcsolatos kikotéseket.

Az atadas- atvételrdl késziilt jegyzék példanyait nem selejtezhetd tételként kell kezelni.
A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett

példanyt az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt

szovegli bélyegzdlenyomattal, alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
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Iratatadasi jegyzokonyv

Szervezet megnevezése IRESZAN S v soworssmssnewansn

(atado szerv megnevezese)

Atadasért felelos vezetd és beosztasanak megnevezese:

Az 4tadas-Atvete]l INAOKIASAL . .o n ettt ettt e
atado atvevo
P.H. P.H.
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Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

Kotelezéen hasznalatos taniigyi nyomtatvinvok:

1. Felvételi elojegyzési naplod

2. Felvételi és mulasztasi naplo

3.  Csoportnaplé

4. Ovodai torzsksnyv

5. A tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges szakvélemény

Funkciojuk:

Az 6voda rendszerszerii miikodésével kapcsolatos naprakész nyilvantartas.

1. Ovodai felvételi elojegyzési naplé (A: Tii. 728 r.sz.)

Az dvodaba felvételre jelentkezok adatait, valamint a felvétellel kapesolatos javaslatokat,
hatarozatokat, idépontokat tartalmazza.

2.  Felvételi és mulasztasi naplo (A. Tii. 727. r.sz.)

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat naponta kell az 6vodapedagdgusnak vezetni.

A megjegyzés rovatba kell bejegyezni: a sziilok napi elérhetoségét- telefonszam, a szakértoi
vélemény szamat, az 6vodabol valo kimaradas okat, datumat.

3. Ovodai csoportnaplé

Az O6vodai foglalkozasokrl a neveldmunkat végzé Ovodapedagogus csoportnaplot,
foglalkozési naplot vezet. Kotelezd az dvodavezetd altal hitelesiteni.

4. Ovodai torzskonyv (A. Tii. 723. r.sz.)

A tdrzskdnyv az dvodéra vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésére szolgal. Vezetése, illetve
az egyes tablazatok kitoltése soran a hatalyos jogszabalyok, tovabba a statisztikai jelentésekhez

adott utasitasok az iranyadok.
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Ajanlott taniigyi nyomtatvanyok a kitelezé 6vodiaba jarassal dsszefiiggésben:
1. A beiskolazas nyomtatvanyai:
1.1 Szakértdi javaslat iranti kérelem
1.2 Ertesités a szakértéi vizsgalat idépontjardl és helyérol

1.3 Szakértéi javaslat, szakértoi vélemény

2.  Egyéb iigyviteli- nyilvantartisi nyomtatvanyok:

2.1 Ovodai nyilvantarto lap (B. 318-203) Az étkezd gyermekek naponkénti nyilvantartdsa
2.2 Ellendrzési napld (A. Tii. 99.r.5z.)

2.3 Helyettesitési naplo (A. Ti. 342/a. r. sz.)

2.4 lktatokdnyv (A. Ti. 804.1. sz.)

3. A tankitelezettséggel kapcsolatos 6vodai nyomtatvanyok
3.1 Felmentés rendszeres 6vodaba jaras alol (A. Tu. 729. r.sz.)
3.2 Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra (A. Tii. 731. r.sz.)

3.3Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol (A.Ti.732. r.sz)
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MUNKAKORI LEIiRAS

Ovodapedagogus, Intézményvezetd — helyettes

Munkakort betolté neve:

A munkahely megnevezése: Mez6szentgyorgyi Geszteny€s Ovoda

Munkakore: 6vodapedagogus és 6vodavezetd-helyettes

L Altaldnos rész

Ko6zvetlen felettesének munkakére: évodavezetd

1.. Helyettesités

O helyettesiti: Az Intézményben dolgozé évodapedagégusokat, 6vodavezetot

Ot helyettesiti: Az Intézményben dolgozé évodapedagdgusok, 6vodavezetd

2. Munkaideje: Heti munkaideje 40 o6ra, kitelezd draszama 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tdlt.

II. Munkavallaloval szembeni altalanos elviriasok

A munkavallalé :

-Félti, dvja és noveli az dvoda jo hirnevét.
-Munkéjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végzi.
-Anyagi felelossége mellett vigyaz a rébizott eszkozékre, azok rendeltetésszer(i hasznélatara.

-A bizalmas értesiiléseket megdrzi, betartja az irasban régzitett, szoban elhangzott utasitasokat,
szabalyokat.

-Hataridoket betartja, munkéjat pontosan, szinvonalasan végzi.
-Munkaidejét jol kihasznélja, s ha ideje engedi, munkatarsainak segit.
-Kollégakkal egytittmiikodik.

-Vezetd kérésére munkakori leirasaban nem szerepld feladatot is elvégez.

III. A munkakor célja: A gyermekek képességeinek sokoldalu fejlesztésével, a nyugodt 1égkor

biztositasaval hozzajaruljon, a sikeres iskolakezdéshez.

Intézményvezetd segitése a vezetdi feladatok elvégzésében.
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IV.A munkakér feladatai:

-Tervezi, szervezi, és iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai munkat (nevelési madszerek,

szemléltetd eszkozok készitése).

- Pedagogiai programnak, az éves munkatervnek megfeleloen fejleszti a gyermekeket.

- Nevel6munkajaban érvényesiti a felzarkoztatast, a massag elfogadtatasat, tehetséggondozast.
- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéschez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,

csoportnapld, személyiséglapok, fejlodést nyomon kéveto meérolapok stb.)..
- Megszervezi az Ujonnan érkezé vodasok ismerkedését az Uij kornyezettel.
- Elvégzi az aktuélis méréseket a csoportjaban, a valtotarsaval egyiittmuikddve.

- Munkéja soran egyiittm(ikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban.
-Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket példamutatéan atadja.

- Kozremiksdik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd

koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasénak megeldzésében,
- A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyiittm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkar, hely, ido, eszkozok, élmények biztositasardl a kiilonbozé

jatékformdkhoz és tevékenységekhez.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

- Nagy figyelmet fordit a csoportszoba, valamint az 6ltoz6 esztétikus, egységes diszitésre.

- Felel a helyiségek rendjéért, az eszkozok biztonsagos tarolasaért, szilkség esetén javitasukeért.
- Megszervezi és irdnyitja a csoportjaban az innepeket.

- Ellendrzi és értékeli csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errol feljegyzést készit.
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- Tervezi és ellendrzi a csoportjaban, és a hozza tartozo helyiségekben a dajkai munka elvégzését.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveloi értekezleteken, és legjobb tudédsa szerint torekszik a

pedagogiai cél megvaldsitasara.
- Kollégéival j6 munkakapcsolat alakit ki.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében, és

értékelésében gyakorolja a nevelotestiiletet megilletd jogokat.
- A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsadt szervezett tovabbképzésben vald részvétel Otjan gyarapitja. A

jogszabdlyban eldirt tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

- Betartja a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés

normait.

V.Az dvodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus az alabbi részfeladatokat latja el a vezetd

utmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartésa

- El6adas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
- Péalyazatirasban valo részvétel

- Tovabbtanulok segitése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

Taniigy — igazgatasi feladatai:

A gyermekek felvétele, dtvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,
- Részt vesz a gyermekcsoportok kialakitasaban,
- Torekszik a gyermekbalesetek megeldzésére,

- Kdzremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében,
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- Megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,
- A gyermekek iskoldba-iratdsi teendéivel kapesolatos egyeztetési teend6kben részt vesz.

- Az 6vodavezetd megbizasa alapjan a nevelémunka ellendrzésében, értékelésében, mérésében valo

részvétel, a belsd onértékelési rendszer kialakitdsaban és mikddésében vald aktiv egyiittmiikodés,
- Megbizas alapjan beszamolokat készit.

- Gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol.

- Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

- A technikai személyzet munkajat kozvetlenill iranyitja, megbeszéléseket tart, ellendrzest végez

koriikben
- A nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idoszakos karbantartasi munkalatokat
— A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendoket feliigyeli,

- A sziil6k széméra legalabb 7 nappal korabban tajékoztatést ad az idopontokrol, dsszegytjti az tigyelet

iranti igényeket

- A nevelés nélkiili munkanapokon megszervezi a dajkdk munkajat.

- Képviseli az 6vodat a vezetd megbizéasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyeb rendezvényein,
- Az évoda dokumentumainak sszeallitasaban részt vallal,

- Az 6vodavezeté megbizésa alapjan az dvodai tinnepek és tinnepélyek el6készitésében, szervezésében,

lebonyolitasaban koordinalja az 6vondk munkajat,

- Az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt vallal, segit a beszerzésben, az eszk6znorma

szerinti igény megszervezésében,

- A selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt véllal a feladatokban,

Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl kiilsé személynek felvildgositast nem adhat. Az 6vodai
életre vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait szolgalati titokként megérzi. Az
évoda dolgozoival kapcsolatos informéaciokat, valamint a gyermekek és a sziilok személyiségi jogait

érinté informéciokat megérzi, egyéb esetben a kézalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
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Az Gvodavezetd tavollétében teljes felelosséggel és jogkdrrel latja el a vezetési teendéket.

Zaradék

A munkakori leirast dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek ismerem el.

Kelt: Mezoszentgyotrgy, 20....... szeptember 1

intézményvezetd munkavallalé
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MUNKAKORI LEiRAS

OVODAPEDAGOGUS

Munkakort bet6lto neve:

A munkahely megnevezése:
Munkakire: ovodapedagogus
LAltalinos rész

Kozvetlen felettesének munkakére: ovodavezetd, dvodavezetd- helyettes
1. Helyettesités
O helyettesiti: Az Intézményben dolgozé 6vodapedagdgusok

Ot helyettesiti: Az Intézményben dolgozé évodapedagogusok
2. Munkaideje: Heti munkaideje 40 ora, kotelezé 6raszama 32 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt.
A fennmarad6 idében( 4 6ra) az évodai neveldmunkaval dsszefliggo egyéb feladatokat lat el.

I1. Munkavallaloval szembeni dltaldnos elvarasok

A munkavallalé :

-Félti, ovja és noveli az dvoda jo hirnevét.
-Munkéjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végzi.
-Anyagi felelossége mellett vigyaz a réabizott eszkozokre, azok rendeltetésszer(l hasznalatara.

-A bizalmas értesiiléseket megérzi, betartja az irdsban rogzitett, szoban elhangzott utasitasokat,
szabalyokat.

-Hataridéket betartja, munkajat pontosan, szinvonalasan végzi.
-Munkaidejét jol kihasznélja, s ha ideje engedi, munkatarsainak segit.
-Kollégakkal egyiittmtkodik.

-Vezetd kérésére munkakéri leirdsaban nem szereplo feladatot is elvégez.

II1. A munkakor célja:

A gyermekek képességeinek sokoldalu fejlesztésével, a nyugodt légkdr biztositasaval hozzajaruljon, a
sikeres iskolakezdéshez

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, képességeinek sokoldalu fejlesztése.
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Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

IV.A munkakor feladatai:

- Tervezi, szervezi, és iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat (nevelési méodszerek,
szemléltetd eszkozok készitése).

- Pedagdgiai Programnak, az éves munkatervnek, valamint az énértékelési programnak megfelelden
onalloan és felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

-Neveld munkdjaban érvényesiti a felzarkdztatast, a massag elfogadtatasat, tehetséggondozast.
- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi napld,
csoportnaplo, személyiséglapok, fejlédést nyomon kévetd mérdlapok sth.).

- A tervezési dokumentumokban régzitett innepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban az tinneplés modjat.

- Megszervezi az ujonnan érkezd 6vodasok ismerkedését az uj kérnyezettel.
- Elvégzi az aktudlis méréseket a csoportjaban, a véltotarsaval egyiittmiikédve.

- Munkdja soran egyiittmtikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- Tevékenysége soran a gyermekek €s a szlilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket példamutatoan atadja.

- Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kortilmények kialakulasanak megel6zésében.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, ido, eszkozok, élmények biztositasardl a kiilonbozo
jatékformakhoz és tevékenységekhez.

-Felelosséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

- Nagy figyelmet fordit a csoportszoba, valamint az 5lt6z6 esztétikus, egységes diszitésre.

- Felel a helyiségek rendjéért, az eszkozok biztonsagos térolasaért, sziikség esetén javitasukért.
- Megszervezi és iranyitja a csoportjaban az tinnepeket.

- Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
feljegyzéseket készit.

- Tervezi és ellendrzi a csoportjaban, és a hozza tart6zo helyiségekben a dajkai munka elvégzését.
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- A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, és legjobb tuddsa szerint torekszik a
pedagdgiai cél megvaldsitasara.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara

-A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében, ¢s
értékelésében gyakorolja a nevel6testiiletet megilleté jogokat.

-A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Otjan gyarapitja. A

jogszabalyban eléirt tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egviittmUikddés normait.

Az évodapedagdgus még az alabbi részfeladatokat latja el:
- Helyettesités

- Sziiloi értekezlet tartasa

- Eléadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartdsa

- Jegyzokonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezeése
- Palyazatirasban valo részvétel

- Tovabbtanulok segitése

- Gyakornok mentoralasa

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

- Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Az 6voda belsd életérol, gazdasagi helyzetérd! kiilsé személynek felvilagositast nem adhat. Az ovodai
életre vonatkozé értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait, szolgalati titokként kell
megorizni.

Zaradék
A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltak szerint végzem munkamat.
Kelt: Mezdszentgyorgy, 20...... szeptember 1.

munkavallalo intézményvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA

Munkakort betolté neve:

A munkahely megnevezése: Mezdszentgyorgyi Gesztenyés Ovoda

Munkakére: dajka

LAltalinos rész

Kozvetlen felettesének munkakdre: a csoport 6vodapedagdgusai, intézményvezetd- helyettes

1. Helyettesités

O helyettesiti: Az Intézményben dolgozé dajkakat

Ot helyettesiti: Az Intézményben dolgozé dajkak

II. Munkavallaléval szembeni altalinos elviarasok

Ez a munkakdéri leirds altalanos jelleggel rogziti azokat a feladatokat és magatartési szabalyokat,

amelyeket az dvoda az alkalmazottaitol elvar.

A munkavallalo :

-Félti, dvja és noveli az dvoda jo hirnevét.
-Munkdjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végzi.
-Anyagi felelossége mellett vigydz a rabizott eszkozdkre, azok rendeltetésszerli hasznélatéra.

-A bizalmas értesiiléseket megorzi, betartja az frasban rogzitett, szoban elhangzott utasitasokat,
szabalyokat.

-Hatéridéket betartja, munkéjat pontosan, szinvonalasan végzi.
-Munkaidejét jol kihasznélja, s ha ideje engedi, munkatdrsainak segit.
-Kollégakkal egyiittmiikodik.

-Vezetd kérésére munkakori leirasaban nem szereplé feladatot is elvégez.

111. A munkakér célja:

A Pedagoégiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segiti az 6vodapedagogusok munkajat.
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Belsd és kiilsd kérnyezet tisztan tartdsa, a szilkséges higiénés feltételek biztositisa, a gyermekek

gondozasaban valo részvétel.

Munkaéjat meghatarozott munkarendben, a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva részben nalloan,

részben a csoportos 6vodapedagogusok irdnyitasa, Utmutatasa alapjan végzi.

IV.A dajkai munkakor feladatai:

-Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintajaval

pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
-Délelétt az dvodapedagogussal egyezetett idoben az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik,

- az 6vodaban reggel & dra elétt vagy a délutni idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy a pedagégiai
asszisztens is ellathatja, Ez csak akkor lehetséges, ha az évodapedagogus jelenléte nélkiili idészakban
az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegii foglalkozas.
(326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése alapjan., hatdlyos:2020. szeptember 01.-t51)

- TAmogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vond
elvarasainak megfelelden,
-A napkozben megbetegedett gyermeket feltigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,

-A napirend alapjan segit a gyermekek gondozéasdban, oltdztetésében, a tisztalkoddsi teendék

ellatasaban.

-A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, a gyermekétkeztetés eldirasainak megfelelden jar el.
- Napkézben folyamatosan gondoskodik a helyiségek tisztantartasarol.

- A textilidkat sziikség szerint kimossa, kivasalja, és megvarrja.

-A ndvények dpolasardl gondoskodik, gondozza, locsolja, sziikség szerint atiilteti Oket.

- Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtémosasi feladatokat.

-A mellékhelyiségek tisztantartasa kiemelt napi feladat. Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos

biztositasarol.
-A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszadllitisaban.

-A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
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Egvéb feladatok, teenddk:

- Elére jelezi - a takaritasi feladataihoz sziikséges - eszkozok, vegyszerek, tisztitészerek hianyat.

- Felelés a szaméra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

elhasznaldsaért, tdrolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

- T4jékoztatja az intézményvezetot arrél, ha a munkateriileten karbantartast igényl6 allapotot észlel.
- Feladata, hogy az intézményi vagyon biztonsagara iigveljen, tartsa be a vagyonvédelmi el6éirdsokat.
-A munkatarsi értekezleteken, megbeszéléseken részt vegyen.

- Munkaidoben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan,

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Az 6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja 4t, azok meglétéért teljes felelosséggel tartozik!

- Az 6voda zarasakor meggydzodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zérva, ellendrzi a

mosdok csapjait, WC-ket, - elkeriilend6, hogy a viz feleslegesen folyjon,- ezutén beélesiti a riasztot.
- Az 6voda riasztéjanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.

Sziiloknek a gyermekekrol pedagdgiai informaciot, az dvoda belso életérol, gazdasagi helyzetérodl kiilsé
személynek felvilagositast nem adhat. Az Ovodai életére vonatkozd értesiiléseit koteles szolgdlati

titokként megdrizni.
Ziaradék
A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Mezdszentgyorgy, 20......... szeptember 1.

intézményvezetd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

Munkakért betdlté neve
A munkahely megnevezése: Mezoszentgyorgyi Gesztenyés Ovoda

Munkakére: Pedagogiai asszisztens

LAltalinos rész
Kozvetlen felettesének munkakore: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes
Munkaideje: Heti 40 ora, melyet gyermekcsoportban koteles eltdlteni.

II. Munkavaillaloval szembeni dltalinos elvarasok

A munkavéllalo:

-Félti, 6vja és ndveli az dvoda jo hirnevet.

-Munkéjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végzi.
-Anyagi felelossége mellett vigyaz a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszeril hasznélatara.

-A bizalmas értesiiléseket megérzi, betartja az irasban rdgzitett, szoban elhangzott utasitasokat,
szabalyokat.

-Hataridoket betartja, munkajat pontosan, szinvonalasan végzi.
-Munkaidejét jol kihasznélja, s ha ideje engedi, munkatérsainak segit.
-Kollégakkal egyiittmiikodik.

-Vezetd kérésére munkakori leirasaban nem szerepld feladatot is elvégez.

III. A munkakér célja

Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitésa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az évodapedagdgusok munkajat.

IV.A munkakir feladatai

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Gondoskodik a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérol az dvodapedagogusok iranymutatasa szerint:

- a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
- a lassabban haladé, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,
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- a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
- a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

- Segiti a gyerekek befogadasénak zokkenomentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend6inek ellatasaban: az étkeztetésnél, 6ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

- A reggeli idoszakban helyettesiti az adott csoportban hianyzé dajkat. Feliigyeli, segiti a folyamatos
tizorai alatt a gyermekeket.

- az 6voddban reggel 8 ora elétt vagy a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktatd munkat kézvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy a
pedagdgiai asszisztens is ellathatja, Ez csak akkor lehetséges, ha az  dvodapedagogus jelenléte nélkiili
iddszakban az dvodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegii
foglalkozas. (326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése alapjan., hatdlyos:2020.
szeptember 01.-151)

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti
a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok Utmutatasa szerint
veégzi.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagdgiai informdciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat. Az 6vodai belso életre vonatkozoé értesiiléseit koteles szolgalati titokként
megorizni.

Zaradék
A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek ismerem el.

Kelt: Mezdszentgydrgy, 20.......... szeptember 1.

intézményvezetod munkavallalo
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