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Bevezeto

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés szavatolasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Napkoziotthonos Ovoda és Bolesédének

A nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és miikodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kérostarcsa Kozség Onkorméanyzata Napkoziotthonos
Ovoda ¢és Bolcsdde miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.

rendelet. Az Eurdpai Unio joganak valé megfelelés.

Bolcsddei tevékenységre vonatkozo szabalyok

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény.

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatair6l és mitkodésérol szold 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

o A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartdsarol szo6ld
8/2000. (VII1. 4.) SZCSM-rendelet.

A kiilonbozd tipusti intézményegységekben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti torvény

kovetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

e 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet



Az SZMSZ. idobeli hatalya
Az SZMSZ a Képviselotestiileti elfogadas utani napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra

e A bolcsdde teriiletére

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhdztartasi torvény végrehajtasarol — kizarolag
koltségvetési intézmények esetében kotelezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Napkoziotthonos Ovoda és
Bolcsode

Az intézmény székhelye: 5622 Korostarcsa Kossuth 41/a.
Az intézmény OM-azonositoja: 200087
Az intézményben bolcsddei csoport miikodik (14 féréhellyel)

Az intézmény tipusa: tobbcéli kdznevelési intézmény, 6voda bolcsdde

Az intézményalapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitod okiratanak hatarozatszama
[Onkormanyzati fenntartasu intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.
§ (6) bekezdese.]

Az intézmény egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapitd okiratdnak szama: AO-181025-
NOB, 04-TNY-903-1/2018-634179 iktato szamon érkezett, Képviselo-testiileti hatarozat
Alapitas idépontja:

Létrehozasarol rendelkezd hatarozat: 107/1999. 12.02. 44/2009. 03. 26 Képviseld-testiileti
hatarozat.

Az intézmény, alapito szerve:



Kérostarcsa Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.



Az intézmény, iranyito szerve:

Kordstarcsa Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje:

Kéorostarcsa Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 634179
A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11733003-16653559
Az intézmény adészama: 16653559-1-04

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése dvodaban harom éves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig, bolcsddében 2 éves kortol

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése
sZam

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatésa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében fogyatékosok nappali
intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Az intézmény miikodési kore: Korostarcsa kozség kozigazgatasi teriilete, (Békési kistérseég
telepiilései, és Korosladany, amennyiben van hely.)

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 {6 6vodas és 14 {6 bolcsddés
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol



4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény 6nalléan miikodod. Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Korostarcsai Polgarmesteri Hivatal, mint ondlloan miikodd ¢és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizardlag koltségvetési
intézmények esetében kotelezo tartalmi elem, de javasolt az egyhazi és maganintézmények
szamadra is.]

II1. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
raciondlis, hatékony, eredményes miikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Intézményegységek
Ovoda

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagdgusok, és
kisgyermeknevelok.

Az o6voda 75 féréhelyes, 3 foglalkoztatoval, tornaszobaval, fejlesztészobaval,
kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Feladata: az integracion belill a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a Pedagogiai
Pprogramjaban meghatarozottak szerint, a sziilokkel egyiittmiikddve biztositja a 3—7 éves
korosztaly dvodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkodzbeni ellataséval 6sszefiiggd



feladatokat is. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Korszeri szinvonalon gondoskodik az
o6vodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérol. Gondoskodik a fejlddésben elmaradt
gyermekek felzarkdztatasarol, az SNI gyermekek integralt nevelésérol, a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd feladatok ellatasarol. Egyiittmikodik a bolcsddével és az iskolaval. Kiilon
hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek optimalis megvalositasara.

Az 6voda élén igazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatai
ellatasaban.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarélag az ovodat érintik, a nevel6testiilet gyakorolja a
dontési és véleményezési jogokat.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatilyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

Bolcsode

Harom év alatti gyermekek bdlcsddei gondozéasat-nevelését végzi. Szakmai feladatait a
gyermekek védelmérodl szolo torvény altal meghatarozottak, tovabba ,,4 bolcsodei gondozas-
nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes szempontjai” cimii médszertani
levélben rogzitettek szerint végzi.

A bolcsdde szervezeti alapegysége a gyermekcsoport. Osszesen 14 férohelyes, 1
foglalkoztatoval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcsdde €lén az igazgatd all (aki az 6vodat is vezeti) és segiti 1 kisgyermekneveld, aki a
bolcsddei csoportban végzi a vezetdi adminisztrativ munkat. (felvétel és megsziintetési tigyben)

crcr

napkozbeni ellatdsa, gondozésa, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-¢ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében. A bolcsddei intézményegység szoros
egylittmikodest alakit ki az 6vodaval.

A bolcsédei csoportban vezetdi adminisztrativ munkat végzo kisgyermekneveld, az
igazgatoval egyiittmiikodve

Feladata kiilonosen:

e megteremti az intézményegység miikddési, személyi €s targyi feltételeit;

e szervezi, iranyitja és ellendrzi a bolcsdde valamennyi dolgozojanak munkéjat, végrehajtja
a bolcsddére vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellendrzések
soran kapott iranymutatdsokat;

e dont a gyermekek bolcsddébe torténd felvételérdl;

e clemzi és értékeli a bolcséde mitkddési €s ellatottsagi mutatoit;

e gondoskodik az eldirt normdk, illetve normativdk betartdsarol, ezzel kapcsolatban
megteszi a sziikséges intézkedéseket; szorosan egylittmiikddik az 6voda vezetdjével.

o clkésziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét;

e részt vesz a keriileti bolcsOdevezetOk részére szervezett konzultaciokon, értekezleteken,
tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken,;

o részletes feladatait a CSBO altal kiadott modszertani levél eldirasai alapjan, valamint a



munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi,

Az o6voda és bolcsode szervezeti strukturaja

Az 6vodat ¢és bolcsddét az igazgato irdnyitja, 6 a legfelsd vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

Az intézmény személyi feltételei

Jelenleg a dolgozok létszama 15 6.
Ovondk szama: 7 £6.
Kisgyermeknevel6k szama: 3 £6
Dajkék szdma: 4 f0.

Pedagogiai asszisztens szama: 1{0.

Intézményiinkben a pétlékok a kovetkezok:
1. Kotelezo potlékok:
- 1 f6 magas vezet6i potlék
- 1 {06 helyettesi potlek

- 1 f6 munkakozosség vezetdi potlék, minden 6vond tagja
- 1 {6 bolcsddei csoportban vezetdi adminisztrativ munkat végzo kisgyermekneveld

Ala- és folérendeltség
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1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, akit a helyettes, és a munkakdzosség vezetd segitenck az
ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatod az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-adatszolgaltatas jelentéséért, hitelességeéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszeri gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért
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Az igazgaté szakmai feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa és ellenérzése

Pedagdgusok szakmai ellendrzésének, €s mindsitési eljardsanak a segitése, tevileges
feladatok ellatasa

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel vald egylittmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed0 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkdjanak kozvetlen iranyitasa

az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belsd tovabbképzeések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgato ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint, a BECS tagjaként
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfelel0sok munkajat

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkaveégzést

Tovabbi adminisztracios feladatok

szlikség szerint végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket, (bdlcsddei, 6vodai)
elkésziti a munkatigyi statisztikakat

szerzddések kotése (logopédus, gyogypedagdgus)

az OH, KIR, KIRA, KTK, hivatali ligyek ide vonatkozo részének ellatasa

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara
a belsd ellendrzések tapasztalataira
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e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

Az igazgato kizarolagos hataskore a munkaltatoéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

1.3 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
igazgato 8-16

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgat6 folyamatos benntartozkodéasa ezen
idészakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Intézményvezetd helyettes: munkarend szerint, tartézkodik az 6vodéaban.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik. Az dvoda nyitvatartasi
idején beliil 8-16 6ra kozott az intézményvezetdnek vagy helyettesének az dvodaban kell
tartdzkodnia. A vezetd a benntartozkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik
a vezetdi feladatok ellatasa.

1.4 Az igazgaté hianyzasa vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt az helyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az helyettesitését teljes feleldsséggel az intézményben a
vezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem i1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 6.30 oratdl 8 oraig, illetve a 16 oratdl 17.00 oraig terjedd idében az igazgatod

helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dSvodapedagogus
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jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A bolcsédei  csoportban  vezet6i adminisztrativ. munkat végzOé kisgyermekneveld
akadalyoztatdsa esetén, a masik kisgyermek nevel6-gondozé helyettesiti.

A helyettesité a bolcs6de miikodési korébe tartozo azonnali intézkedésért felel.

A bolcsddei csoportban adminisztrativ vezetéi munkéat végzé kisgyermekneveld tartos
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok ellatasara az ovodavezetd ad megbizast. Tartds
akadalyoztatasnak mindsiil a kettd hetet meghaladé tavollét.

A vezet6i feladatok ellatasa a bolcsdde nyitvatartasi idején beliil a szakmai-vezeté munkaideje
lejartat kovetden a helyettesitési rend szerint torténik.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az helyettes.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:
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1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank és bolcsédénk az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagii elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytdérzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikusan lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizarolag az igazgaté férhet hozza.

1.7 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizardlagosan igazgatoii hataskor.

2. Az 0voda intézményegysége

Amennyiben a koznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, akkor
a tagintézmeénnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az 6voda bolecsddéje. A bolcsdde adminisztrativ vezetdi munkat végzd kisgyermekneveldjével
a kapcsolattartas folyamatos, mivel egy épiiletegylittesben talalhato a két intézmeény. A szakmai
megbeszélésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos egyeztetésekre heti rendszerességgel hétfoi
napokon kertil sor.

3. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

az alkalmazotti kozosség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

a dajkék, technikai dolgozdk kézossége
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Az intézmény, kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremikodésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak (6.5
fejezet).

Az intézményegységek kapcsolatai

Az egységvezetdk szakmai tligyekben kozvetleniil is tartjdk a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Az 6vodaban a kapcsolattartas az igazgato feladata.

A békéscsabai POK-kal, a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Békési, Mezdberényi,
Békéscsabai, Szeghalmi tagintézményével az indokolt szakértdi vizsgalatok miatt tart
kapcsolatot. (BTMN, SNI, iskolaba 1épés, kontroll, szakszolgalati alap logopédia)

A kozmivelddési intézményekkel a gyermekek programokon valo részvétele érdekében tart
kapcsolatot. (konyvtari orak, értéktar, eldadasok)

A bolcsddében a kapcsolattartas és egylittmiikodés az igazgatd és a bolesddei csoportban
adminisztrativ vezet6i munkat végzo kisgyermekneveld kozos feladata kiilonosen

e a csaladokkal,

e avédondi, gyermekorvosi szolgalattal;

e nevelési tandcsaddval, csaladsegitd szervezetekkel, a vezetd bolcsddével és a 6vodakkal,

o gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatosaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe
veheti az intézményi gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kozremiikddését;

a szakmai iranyitast végzo Bolcsddével,

e a Kormanyhivatal Népegészségligyi Osztalyaval

A gondozondk kapcsolattartasa a sziilokkel, csaladokkal munkajuk soran kozvetlen.
3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e igazgato

e igazgatd helyettes

e szakmai munkakozosség vezetdje
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e A bolcsddei csoportban vezetdi adminisztrativ munkat végzd kisgyermekneveld

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €¢s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo kozdsségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
hatarozza meg.
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A neveldtestiilet javaslattételi és elfogadasi jogkdrrelrendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogaddsa

az SZMSZ és a hazirend véleményzése, elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztisa soran

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az intézmény vezetdje hivja 0ssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadésaval, kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveltestiileti tagot valaszt. Ulések rendje: hétfénként

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

3.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakozdsséget hozhatnak I1étre. A szakmai
munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
o miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivéalasztasat

o szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e (Ovodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
[ ]

szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:
e a munkakdzosség profiljdban, tervezd, elemzd, értékeld tevékenység
e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, kozzététele a testiiletben
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e modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitisa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tamogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato irasos megbizasa
alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

a milkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldanak megdrzéséért, emeléséért

a munkak6zosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

o Az igazgatd szébeli tijékoztatdsa meghatarozott i1dokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOdtestiilet szdmdara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

3.7 Szakszervezet

Informéciokkal szolgalnak a nagyobb valtozasok bevezetése eldtt, valamint védik a dolgozok
érdekeit.

4. Sziil6i szervezet
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A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak létre.

A sziléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény igazgatdja a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valé tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus, feladata és kotelessége.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaladsaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet megismerési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasiban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hdzirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érinté iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasdnak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos
szllo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
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Az intézményvezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint a kozség és az
intézmény honlapjan a sziilok szdmara hozzaférheto

e az dvoda pedagbgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagdgiai program a sziilok szamdra nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A sziilok az igazgatotol, helyettesétdl és a csoport 6vodapedagdgusatdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elott is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét alairdsaval
kell igazolnia.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto
¢€s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megéllapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egeészsegligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az igazgatdval egyeztetett
rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997.
(XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaéja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a bolcs6dében

A bolcsddeorvos feladatai:

e a gyermek beszoktatdsa utani részletes orvosi vizsgalat,

e abdlcsddébe jard gyermek idészakos vizsgalata,

e a hiarom napnal hosszabb hidnyzds utdn visszatért gyermek egészségi allapotanak
ellendrzése,

e kronikus betegségnél figyelemmel kiséri a specidlis gyogykezelést, diétat, gyogytornat,
allapotvaltozas esetén felveszi a kapcsolatot a haziorvossal, a kezeld intézménnyel,
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o figyelemmel kiséri a véddoltasokat €s a prevenciot,
e jarvanyveszé€ly esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.

5.2 Pedagogiai szakszolgalatok BMPSZ

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus és
6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok POK

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: Jelzorendszeri értekezleten, esetmegbeszélésen,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza. 2019 ota szocialis segitd is tamogatja ezt a tevékenységet itt helyben az
intézményben ahol a gyermekek feliigyeletét az intézmény latja el.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek, évenkénti k6zos munkaterv alapjan
torténik.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: az 6voda-iskola atmenet munkaterv programjai szerint.

5.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgatd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével. Varolista megsziintetése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast kovetden.

5.7 Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszadmolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: alapitvany elndke €s az igazgato

A Kkapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

6. A bolcsodei intézményegység sziiloi kozosségével torténd kapcesolattartas rendje

A szililék és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérol. A tajékoztatas dszinte, hiteles, személyes hangvételil. Irasban, csaladi fiizetben.

A kapcsolattartas formai

o beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;

szll6i értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések;
hirdetotabla;

irasos tajékoztatas;

nyilt napok, csaladi nap
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e iddpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés, szervezett programok.
e FErdekegyeztetd Forum évente egyszer illetve, sziikség esetén tobbszor is tart megbeszélést.
(panasz esetén)

A csaladdal val6 szoros egyiittmiikodés keriil eldtérbe a sziildvel torténd fokozatos beszoktatas
soran is.

ITI. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda ¢és a bolcsdde hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10,30 ora, reggel 6,30 6ratol 17 oraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,20 orara érkezd dajka nyitja, és délutdn a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény egész évben nyitva tart.

A nevelés nélkiilli munkanapra szervezett iigyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a
csoportvezetd 6vondnek kell 6sszegytijtenie és tovabbitani.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
¢és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Az lgyeleti igényeket — a rendezvényt megeldzden legaldbb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva
tartas eldtt leadjak a vezetdnek.

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

Az intézmény bejdratai a gyermekek biztonsdga €s a vagyonvédelem érdekében napkdzben
zarva vannak, kulcsszéffel ellatva. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan
tajekozodott, felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatdtol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato fogadja.
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Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziil6k kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

A pandémids és egyéb jarvanyos iddszakra, mindig az aktualis protokoll az iranyado.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és a helyettest, aki az évi tinnepélyek,

megemlékezések, hagyoméanydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelOs.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

sziiletésnapok

allatok vilagnapja

Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja

hasvét

Fold napja

anyak napja

madarak és fak napja

gyermeknap

kornyezetvédelmi vilagnap

évzard

Az anyék napja, az évzaro nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok

informacios napok

mikulas, karacsonyi linnepség
nénap

pedagdgusnap

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legaldbb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szO0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 0lt6zkddés (nemzeti {linnepeken {inneplé ruha; farsangkor jelmez
hasznalata).
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4. Intézményi védo, 0vo eloirasok
4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vonod feleldssége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabélyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Az udvari jatékokat 4 évente kotelez6 feliilvizsgaltatni.

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarral vannak felszerelve. Az udvari
ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az 6voda
tertiletérdl.

Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,
illetve az intézményen kiviili programok iddtartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka csak
akkor végezhetd, ha a gyerekek nem tartozkodnak az intézményben, vagy a munkalatok
kozelében.

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb 1ddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenyseég idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
tanévnyito értekezleten, tliz- €és munkavédelmi tajékoztatod szervezése,

o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovod intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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Az alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az dvodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az épiilet és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az vezetdk figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato felnétt feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell a vezet6t,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a vezetd feladata. Az elektronikus
uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy
példanyat az dvoda irattaraban kell megdrizni, egy példany a fenntartoé.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzeésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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A bolesode dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A bolesddés gyermekek egészségvédelmét az intézményegység az Orszagos Csalad- és
Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott ,,Mddszertani levél”-ben foglaltak szerint latja el.
Minden bdlcsddei dolgozonak jelentési kotelezettsége van a munkaidd alatt tortént balesetekrol
a bolcsdédében adminisztrativ vezetdi munkat végzo kisgyermekneveld felé.

A dolgozdk részére évi egy alkalommal, a munkavédelmi felelds, a belépd 1) dolgozénak a
belépésekor a vezetd, munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban
dokumental.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kidllitas latogatas

sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoportban a megszokott médon tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol
¢s a kozlekedési eszkdzrol.

o Az igazgatd tdjékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedési eszk6z)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgato irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

e Telepiilés hataran tali program esetén az utaztatast csak sziiléi beleegyezéssel lehet
megszervezni. A sziilonek aléirassal kell engedélyezni a gyermek részvételét.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A torvényi el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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4.4 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az udvaron, vagy a jatszotéren torténik.

Amennyiben a vezet6 nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettes, illetve a legmagasabb iskolai
végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszertiségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkédban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése
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A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd helyettes és a szakmai
munkakdzosség vezetdje javaslatai alapjan az igazgatd késziti el.

Az ellendOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
terilileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgatoé felel.
Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a szakmai munkakdzosség
vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség vezetdje is.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.
Az igazgaté minden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgoz6 munkdjat értékeli
legalabb egy alkalommal.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési év, zardértekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e A Bels6 Ellendrzési Csoport (onértékelési csoport)

Az onértékelési csoport feladatai

e A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés elokészitésében és
megtervezéseében, a pedagogusok és a partnerek tdjékoztatdsaban, valamint az 6t évre
sz010 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

e Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijtd eszkdzt hasznél az intézmény. A
szakszerliség és az idégazdalkodas szempontjabdl is hasznos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasdba, ennek maddjat az éves onértékelési tervben kell régzitent,
de a bevont kollégdk felkészitése és folyamatos tdmogatisa az onértékelési csoport
feladata.

o Az ¢értékelésben részt vevd pedagogusok az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogatd feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az
onértékelési csoport a feliilleten és a valdsdgban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.

e Az értékelés a nyolc kompetencia mentén torténik:

1. Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése €s a megvaldsitasukhoz
sziikséges onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényestilése,
a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
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magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség.

5. Az o6vodai csoportok, kozosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés, nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi — kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység.

6. Pedagodgiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. Fenntarthatdé fejlodés Kommunikacié ¢és  szakmai egyiittmiikodés,

problémamegoldas.

Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

© ®

A kisgyermekneveldi munka belsé ellendrzésének rendje a bolcsédei intézményegységben

A bolcsddei csoportban adminisztrativ vezetdi munkat végzo kisgyermekneveld ellendrzi

e kisgyermekneveldk,

e bolcsddei dajka,

e arendezvényekre vald felkésziilést, azok bonyolitasat.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, amelynek iliteme a bolcsddei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatarozott idérendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermekneveldi munka szakmai szinvonalarol.
Egyéni beszélgetések soran kozdsen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka
munkajat.

Eves munkatervet készit az ellendrzések altalanos szempontjairdl, meghatarozva a feladatok
hataridejét, valamint a felel6sok nevét.

Az ellendrzések tapasztalatair6l a bolcsddei csoportban adminisztrativ vezetéi munkat végzo
kisgyermekneveld vagy megbizottja irdsos feljegyzést készit, amely a hianyossagokat, illetve a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset kiegészités feltételei
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Az igazgatd hatdrozott idére kereset kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi
szempontok figyelembevételével:

e tanulasi tervek készitése a Pedagogiai Program alapjan

e olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tuln6 a csoportkereteken

e palyazatirés

e publikalas

e bemutatok tartdsa

e 1) modszerek, Otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

e Dbelso ellendrzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

e olyan munkdaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakdréhez
A kereset kiegészités mértékérdl az vezetd dont, a differencialt bérezés leszabalyozésa alapjan.
A dontés-elokészités folyamataban kikéri a vezetd helyettes és a szakmai munkakdzdsség
vezetdje véleményét.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypodtlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok. A munkakdri leirds mintakat a
2 szamu melléklet tartalmazza.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Bolcsode

Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait.

A bolcséde szervezetét és miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény;

- A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (V.
30.) NM rendelet;

- A gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi szolgéltatdtevékenység engedélyezésérdl,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szold 259/2002.
(XII. 18.) Korm. rendelet.

Kormanyzati funkcio: 104030 gyermekek napkozbeni ellatasa

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatisrdl szold tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. torvény 42 - 42/A § - ban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként a gyermekek napkozbeni ellatasat bolcsddei ellatasi forméaban.

A bolcsddei ellatdsban részesiild gyermekek az intézményen beliilli meleg étkeztetését a
Napkozi konyha biztositja.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény kozvetlen feliigyeletét a Kordstarcsa Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete, jogszabalyokban meghatarozott iigyekben az 6nkorményzat jegyzdje, egészségiigyi
feliigyeletét az Békésmegyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly Békéscsaba Szabadsag tér 11-17 latja el.

Az intézmény feladata és illetékességi kore

- az intézmény tipusa: gyermekek napkdzbeni ellatasa
- az intézmény alaptevékenysége és feladatai

A gyermekek napkdzbeni elladtdsaként a csaladban €16 gyermekek életkordanak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozésat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon
gyermekek szamadra, akiknek sziilei, gondozd6i munkavégzésiik, képzésben vald részvételiik,
vagy egy¢éb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bolcsdde a csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozésat és nevelését
biztositja.

Bolcsddei felvétel szempontrendszere; (Felvételi szabalyzat)
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- A sziil6k munkaltatoi igazolassal rendelkezzenek.

- munkaerdpiaci részvételt eldsegitd programban,

- képzésben valo részvételiik, vagy

- egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

- A bolesddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas térvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
all.

- A gyermekjoléti szolgalat munkatarsai, a védénd €s a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermek felvételére vonatkozdan.

A tevékenység forrasai:

- 4llami normativa
- Onkormanyzati timogatas
Az intézmény véllalkozdi tevékenységet nem folytat.

A feladatokat dontéen meghatarozo jogforrasok;

Az intézmény munkajat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szo6ld tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. torvény, valamint a végrehajtasa érdekében kiadott, a személyes
gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szol6 tobbszor modositott 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet alapjan végzi.

A bolcsoédei csoportban vezetdi adminisztrativ munkat végzo kisgyermeknevelo feladatai:

- Felel6s a bolcsdde megfeleld szakmai mitkodéséért.
vezetéséért felel.

- Kezeli a bolcsddei gydgyszerkészletet.

- A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat.

- Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védondi haldzattal, az 6vodaval és lehetdség illetve
igény szerint hasonl6 profilu gyermekintézményekkel.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

- Felelds a bolcsddében torténtekért, a bolcsddei dolgozok munkajaért.

- Elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamoldkat.

- Hatéridoére elkésziti a bolcséde éves munkatervét, jelzéseivel segit dsszeallitani €s a
vezetd felé benyujtja az éves igényeket (textil, edény), a karbantartassal valamint a
felujitassal kapcsolatos javaslatait.

- Gondoskodik a munka - és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A kisgyermeknevelok feladatai;

- A Dbolcs6dés gyermekek gondozésa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

35



- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

- Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik.

- Felelések a bolecs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

- Megtervezik a gyermekek napirendjét

- Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozottak. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodnak arrél, hogy a
szUl6t mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébol.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtjdk az Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Osztalya erre vonatkozd utasitasat.

Az orvosi ellatas

Bolcsdde orvosi feladatait szolgaltatasi szerzodéssel foglalkoztatott haziorvos latja el.
Heti | alkalommal, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

Az intézmény munkarendje és nyitva tartasa

Bolcséde hétfétol - péntekig 63° - 17°° - ig, napi 10%° éraban tart nyitva.
A kisgyermekneveldk munkaidejét a 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet szabélyozza.
Eszerint a teljes napi munkaidébdl 7 érat kell a munkahelyen eltdlteni.

A helyettesités rendszere
A bdlcsddei csoportban adminisztrativ vezetdi munkat végzd kisgyermekneveldt az
altala megbizott helyettesiti.
Intézményiinkben 3 kisgyermekneveld dolgozik, igy az esetleges helyettesités
biztositva van

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kiegészitése

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojarol
€s orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet kiegésziil az
igénybevevdi nyilvantartassal.

Az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség — a (2) bekezdésben
foglalt kivételekkel — arra az engedélyesre terjed ki, amely barmely altala nytjtott szolgaltatas
utan az adott iddpontban normativ allami hozzajarulasban vagy a tdmogato szolgaltatas és a
kozosségi ellatasok finanszirozdsdnak rendjérdl szolé 191/2008. (VIL. 30.) Korm. rendelet
szerinti részesiil.

A bolcsddei szolgaltatasok igénybe vevoinek az Szt. 20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2)
bekezdésében meghatarozott adatairol vezetett kdzponti elektronikus nyilvantartasi rendszert
(a tovabbiakban egyiitt: igénybevevOi nyilvantartds)” milkodteti, adatszolgaltatoi
kotelezettséget lat el eldirasnak megfelelden e-képviseld és adatszolgaltatd munkatérs
kijelolésével.

Az adatszolgaltatd munkatars az adatokat legkésdbb az igénybevétel elsd napjat kovetd
munkanap 24 oraig koteles jelenteni eldirasnak megfelelden.
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 46/2023. (IV. 13.) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet is.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, ¢s meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

N

. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamui melléklete
Adatkezelés
A Kozségi Onkormanyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésére,

tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldanak rendjére, vonatkozé
szabalyzata, a szdmunkra iranyado.

Kelt: Korostarcsa, 2023. év augusztus honap 31. nap

P.H
Forr6 Antalné
igazgato
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Legitimacio

A szervezeti és miikdodési szabalyzatot a neveldtestiilet 100% ,,igen” szavazatdval, 2023.
augusztus 31. napjan elfogadta

neveldtestiilet képviseldje igazgatd

Kelt: Korostarcsa, 2023. év augusztus honap 31. nap

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora/miikodtetiore
tobbletkotelezettség harulna, ugy az érvénybelépés elott ki kell kérni az egyetértését.

Ezen SZMSZ-t a Képviselo-Testiilet .............cooeeviinnnnine. napjan tartott {ilésén targyalta és
azt a ............... sz. hatdrozataval jovahagyta, mely a Képviselo-Testiilet ...................
napjan tartott ilésén jovahagyott SZMSZ-t hatalyon kiviil helyezi.

Kelt: Korostarcsa, 20 ev honap nap
Pardiné dr. Kiss Lilla Lipcsei Zoltan
jegyzd polgarmester
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1. szamu melléklet

Korostarcsa Kozség Onkormanyzata
Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde
5622 Korostarcsa
Kossuth 41/a. sz.

(Tel: 06(66)480-825
Forr6 Antalné
1gazgato

Adatkezelési szabalyzat

Intézmény OM- azonositoja:200087 Igazgato:

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ph.
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A Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Napkoziotthonos Ovoda és Béleséde nevelbtestiilete a
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a
torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti €s
mukodési szabalyzata 1.. szamu mellékleteként a kdvetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta
el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e aakozalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabdalyzat hatdlya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes),

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodd kozalkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.
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Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely ¢és 1do,

e oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének iddtartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szdmua mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgal a Szabdlyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi

adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
iigyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az Ovodavezetd (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az iltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosadg dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezeését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kdzalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével €s a személyi
irattal Osszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsO alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
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tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kdzalkalmazott egyéni azonositasara szolgdlod szamjegy. Az
egyéni azonositdot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyé€b iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatosag, az ligy€sz és a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatésdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradéasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

45



e amindsités,
e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
e akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni.

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idépontjat és
az iratkezeld aldirasat rogziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

ITI. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagdgusok, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijelolt személy a
munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak

felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példdul: ovodatitkdr) felelds a pénziigyi elszamolasokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.
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2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6ldo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodéas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozoé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— a gyermek oktatasi azonosito szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a)

b)

d)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
keépviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az Ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviselgjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai egészségligyl dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol
a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezeto, a helyettes, a pedagogus feladatkére vagy megbizéasa szerint, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

4.2 Az 6vodavezet6 feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort és
a nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 Az 6vodavezetd kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo iratot. Az
6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szlikséges adatokat.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrdl szolo
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az 6vodavezet6 adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.9 Az o6vodavezetd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl sz6l6 torvényben
¢s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a sziildvel vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
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nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

54 A koznevelésrdl szold torvényben meghatdrozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagégusigazolvany
A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk
részére tovabbithato.
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V. Kiegészité rendelkezések

Adatkezelési szabalyzat

kiegészitése (2018. 11. 18.)

Célja: Az adatok megfeleld tarolasa, visszaélés megakadalyozasa, illetéktelen felhasznalas

megeldzése, beazonositas megkonnyitése

Gyermekekre vonatkozo

Felelos

Személyes adatok védelme érdekében csak
azt az adatot kezeljiik, masoljuk, amire
szlikség van, egy konkrét ligymenet
kapcséan. Zart helyen csoportszobaban,
szekrényben, vezetdi irodaban,

Vezetd, csoportvezetd dvondk

Zart Facebook csoportban, kizarolag, nem
személyes adatok tlintethetok fel.

Csoportvezetd 6vondk

Az 6voda Facebook csoportjat csak az arra
kijeloltek, kezelhetik, a megfeleld
adatvédelem mellett.

Vezetdség

A hazabocsatas megfelel6 beazonositas utdn
torténik és a valtozas, irasban torténd
leadédsa utan lehetséges.

Csoportvezetd 6vondk

Csak a sziil6 beleegyezésével lehet a
gyermek adatait haszndlni. A jogair6l
tajékoztatni kell. Igy:

Adatait letilthatja

A hozzaférést korlatozhatja

Adatait torolheti és toroltetheti
Adatait helyesbitheti

Az adatkezeldrdl tajékoztatni kell
Adatairol nyilatkozatot tolt ki

Csoportvezetd 6vonok

torténhet.

Dolgozokra vonatkozo Felelos
Elektronikus levelezés személyes adatot Vezeto
nem tartalmazhat.

Email cimek is zartan kezelendok, a Vezetd
telefonszadmmal egyiitt.

Csak a napi iligyintézéshez sziikséges Vezet6
adatokkal rendelkezhetiink.

Csak a dolgoz6 beleegyezésével lehet adatot | Vezetd
felhasznalni.

Minden 0jabb adatfelhasznalast meg kella | Vezetd
dogozonak erdsiteni.

A dolgozok is megkapjak a tajékoztatot és Vezet6
nyilatkoznak.

Iratok megsemmisitése a szabalyok szerint | Vezetd
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Sziiloi nyilatkozat

Beleegyezem, hogy az intézményi adatvédelmi szabalyzat alapjin, csak a
legsziikségesebb személyi adatokat hasznaljak gyermekem felvételéhez és
nyilvantartasahoz.

sorszam név alairas
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V1. Zar6 rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.
2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az Ovodavezetdi iroddban hozzaférhetd
szervezeti és milkddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény
vezetdje €s helyettese ad tajékoztatast.
3. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak ....1.. szamu mellékletét képezo jelen

Szabalyzat a nevel6testiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik
erveényesse.

Kelt: Kordstarcsa, 2023. év augusztus honap 31. nap

Forrd Antalné
igazgat6
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2023. év augusztus hé 31. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikddési szabalyzat ....1... szamu

mellékleteként elfogadta.

Kelt: Korostarcsa, 2023. év augusztus honap 31. nap

Horvéthné Gajda Orsolya
Neveldtestiilet nevében

Forrd Antalné
Intézmény vezetd
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kbzvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzdé ismeret —, Vvalamint az adatbol levonhatd, az ¢érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, ondllo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre,
illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabadlyozd jogszabédlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
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azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove tétele
nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfele/ds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkoézIlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzz¢é az adatot
— az adatfelelOs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval
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2. szamu melléklet
Munkak®ori leirds mintak Ovodai dajka

Munkavallalé neve:
Munkakore: dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Munkajat az igazgatd 4ltal meghatdrozott munkarendben az
intézményvezetd helyettes irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a bélcsédében
vezetéi munkat ellatd kisgyermekneveld irdnyitasa alapjan végzi.

Elvarhato személyiségjegyek: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,
kommunikécios és beszédmintdjadval hasson az ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara
jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajka szakmunkasképzo

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A kisgyermeknevelOk altal meghatarozott napirend szerint tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturadlt lebonyolitasdban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, adagoldséban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a gondoz6i munkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

e Munk4javal nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén, koteles helyettesiteni.

e Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el azt.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzeés)!

Alkot61i médon miitkodjon egyiitt a munkatérsaival!

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz!

Az bolesddei iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési

feladatokban a vezetd utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval a kisgyermeknevelOket segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A  baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.
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A dajka egyéb feladatai

A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Hetente végez fert6tlenito takaritast a teremben, 61t6zOben, mosdoban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozot €s kornyékét felgereblyézi, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

A nyaron elvégzi az éves nagytakaritast.

Rendeltetésszerlien és rendszeresen hasznalja a munkavégzéshez sziikséges és eldirt
védoeszkozoket (kopeny, cipd).

Egyéb rendelkezések

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsdagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, mikodteti a riasztorendszert..

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

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

Tervezi a felhasznalt tisztito- €s mosdszer mennyiségét a vezetdvel.
Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Korostarcsa, 202.................

dajka igazgato
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Ovodapedagégus

Munkavallalas helye:

Személyi adatai:

Munkavallalé neve:

Munkakére: Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: a helyettes, illetve az igazgato
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6voképzo foiskola
Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek sokoldalu fejlesztése, a legjobb tudadsanak megfeleléen.
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
Pedagdgiai Program alapjan végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a jogokat és kotelezettségeket.

Alkotd6 moddon egyiittmiikdodik a nevelémunka fejlesztésében, és részt vesz a team
munkaban.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan
hatarozza meg a vezetdje.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, beleértve, a gondozast,
étkeztetést, ételadagolast, mozgas megszervezését.

Minden 6vondnek kotelessége, hogy fejlessze szakmai miveltségét, ennek érdekében
lehet6ség szerint évente legalabb egyszer vegyen részt tovabbképzéshen.

Felkésziil a tervszerli neveldmunkdra, alkalmazza a szemlélteté eszkozoket, ellatja a
szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Meéri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, €s err6l a személyiséglapon a
kialakitott rend szerint feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez szervezzen sétakat, kiranduldsokat.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A sziildi értekezleteket
megszervezi €s vezeti. Egyéni fogadodrat és nyilt napot tart. Csalddlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit a csoportnaploban. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban.

Az egyiittmiikdési megallapodas szerint kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Tamogatja
az orvos, a védond, a nevelésbe vett gyermekek esetében a neveldsziilo €s a gyam munkajat.
Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol Kialakitja a kozosségi egyiittmiitkodés magatartasi szabalyait.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatés, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
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idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendket a feladat-ellatasi terv szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

e Az O6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovond kételes a megjelolt részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
Konyvtarfelelds

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, megszervezése
Palyéazatirasban valod részvétel

Mentori tevékenység

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

Ifjusagvédelmi felelds

Belsé Ellendrzési Csoport tagja

Munkak6z6sség vezetd

Szakszervezeti tisztségviseld

Kozalkalmazotti tandcs tisztségviseld

Balesetbiztositasok nyilvantartasa

Konyvterjesztés

Ujsagterjesztés

Fényképezés megszervezése

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdargyakat, eszkozoket, gépeket
rendelzetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ovodapedagogus Igazgato

Korostarcsa, 20,
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Kisgyermeknevelé
Munkavégzo neve:
Munkahely megnevezése:

Munkakoér: Kisgyermek nevelé

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Munkavégzés pontos helye: Korostarcsai Napkéziotthonos Ovoda és Boleséde (bolesédei csoport)

Munkaid6 meghatarozasa: napi 7 dra csoportban (40 6ras munkahét)

A munkakor betoltésének feltétele:

- csecsemo és kisgyermekgondozdi végzettség

- kotelezd tovabbképzésen valo részvétel,

A munkakor célja: kisgyermekek ellatasa, gondozasa két éves kortdl

Kozvetlen felettes: vezetdi munkat végzo kisgyermekneveld, intézményvezetd

Helyettesités: hidnyzas esetén a tars gondozondvel helyettesitik egymast. A hozzajuk tartozo

gyermekcsoportban

A munkakorben meghatérozott feladatok:

- Azegészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, harmonikus fejlddésének,
Onallosaganak alakitasa

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve. Biztositja
a gyermekek rendszeres szabad levegon valo tartozkodasat.

- Szakszerlien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket (tisztalkodas, pelenkazas, étkeztetés, ételadagolas).

- Asziilokkel egyiittmiikddve beszoktatési tervet készit € megvalositja azt.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfelelek legyenek.

Elvarasok:

- A vezet? iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos, sziikség esetén a
szakemberek (pedagogus, pszichologus, gyogypedagdgus) utmutatasat.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

Kotelezettseégek:

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, egyiittmiikodik a csoportban dolgozé kollégakkal.
TAlJ alapu nyilvantartés adatszolgaltatoi kotelezettsége van, mulasztas esetén jogkovetkezményekkel
jarhat.

- A gyermekek napi életérdl és fejlodésiikrdl folyamatosan tajékoztatja a sziiloket.

- Ha a gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének, megmutatja az orvosnak és értesiti a
szul6t.

- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

- Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek keriil a csoportba, ellatja a specialis gondozasi
feladatokat és egyiittm{ikodik a szakemberekkel.

Jogok:

- Evi 46 nap szabadsag illeti meg.

- Informécios kapcsolatok: intézményvezetvel, érdekképviseleti forummal, sziilok szervezetével,
ovodaval

- Munka és véddruha ellatas: évente

Korostarcsa, 2023. szeptember O1.

Forr6 Antalné igazgatd Tudomasul vettem
munkaltatd kisgyermekneveld
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Pedagogiai asszisztens

Munkavallalé neve:
Munkakore: pedagogiai asszisztens
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben a helyettes
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi.

Elvarhato személyiségjegyek: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéaval,
kommunikécids €s beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: pedagdgiai asszisztens képzettség vagy vele
egyenrangu felkésziiltség

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturadlt lebonyolitasdban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, adagoldséban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nylijtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén, koteles helyettesiteni.

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

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban (kérddiv, onképzés)!

Alkotoi moédon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

Az Ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A  Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek.
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e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Egyéb rendelkezések

o Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvedelmi elbirdasokat mindenkor betartja.

e A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Korostarcsa, 202,

pedagbgiai asszisztens igazgatd
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A bolcsédei csoportban (vezet6i adminisztrativ munkat végzo) kisgyermeknevelo

Munkavégzo neve:
Munkahely megnevezése:
Munkakor: Vezet6i adminisztrativ munkat végzo kisgyermeknevel6

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: igazgatd

Munkaid6 meghatarozasa: napi 7 6ra csoportban (40 6rads munkahét)

A munkakor betoltésének feltételei:

- csecsemo és kisgyermekgondozoi végzettség

- kotelezd tovabbképzésen valo részvétel,

A munkakor célja: kisgyermekek ellatasa, gondozasa két éves kortol

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesités: hianyzas esetén a tars gondozondt helyettesiti a gyermekcsoportban

A munkakorben meghatérozott feladatok:

- Azegészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, harmonikus fejlddésének,
Onallosaganak alakitasa

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve. Biztositja
a gyermekek rendszeres szabad levegon valo tartozkodasat.

- Szakszerlien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket (tisztalkodas, pelenkazas, étkeztetés, ételadagolas).

- Asziilokkel egyiittmiikddve beszoktatési tervet készit € megvalositja azt.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfelelek legyenek.

Elvarasok:

- Az intézményvezetés tagja, ellatja a bolcsdde adminisztrativ vezetési feladatait (hazirend, szakmai
program készitése, gyermekfelvétel, kiiratkozasi teendok, tajékoztatas)

- munkdjdban figyelembe veszi a gyermekorvos, sziikség esetén a szakemberek (pedagogus,
pszicholdgus, gyogypedagdgus) utmutatasat.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

Kotelezettseégek:

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, egyiittmiikodik a csoportban dolgozé kollégakkal.
TAlJ alapu nyilvantartés adatszolgaltatoi kotelezettsége van, mulasztas esetén jogkovetkezményekkel
jarhat.

- A gyermekek napi életérdl és fejlodésiikrdl folyamatosan tajékoztatja a sziiloket.

- Ha a gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének, megmutatja az orvosnak és értesiti a
szulot.

- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

- Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek keriil a csoportba, ellatja a specialis gondozasi
feladatokat és egyiittmiikodik a szakemberekkel.

Jogok:

- Fvi 46 nap szabadsag illeti meg.

- Informécios kapcsolatok: intézményvezetvel, érdekképviseleti forummal, sziilok szervezetével,
ovodaval

- Munka és véddruha ellatas: évente

KoOrostarcsa, 202.......ovviiiiiiiii i

Forr6 Antalné igazgato Tudomasul vettem :
munkaltatd vezetdi adminisztrativ munkat végzd kisgyermekneveld

63



Bolcsodei dajka

Munkavallalé neve:
Munkakore: Bolcsodei dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben az
intézményvezetd helyettes és a iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
bolcsddében vezetdi munkat ellatd kisgyermekneveld iranyitasa alapjan végzi.

Elvarhato személyiségjegyek: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hasson az ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajka szakmunkésképzd

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A kisgyermeknevel6k altal meghatarozott napirend szerint tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, adagolasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a gondoz61 munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén, koteles helyettesiteni.

e Az intézményben, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el azt.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban (kérddiv, onképzés)!

Alkot6i mdédon miikddjon egylitt a munkatéarsaival!

Jaruljon hozz4 az intézmény j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz!

Az bolcsddei linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikddik, a szervezési

feladatokban a vezetd Gtmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermekneveloket segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A  baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
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A dajka egyéb feladatai

A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a teremben, 61t6z6ben, mosdoban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozot és kornyékét felgereblyézi, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyaron elvégzi az éves nagytakaritast.

Rendeltetésszerlien és rendszeresen hasznalja a munkavégzéshez sziikséges ¢és eldirt
véddeszkozoket (kopeny, cipd).

Egyéb rendelkezések

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsdagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, miikodteti a riasztorendszert..

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldosséggel tartozik.

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

Tervezi a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét a vezetdvel.
Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakkal magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Korostarcsa, 202..................

dajka igazgato
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