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(6914 Pitvaros, Péfi tér 1.)

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2015. 09. 014t




1. A szervezeti és ikbdési szabalyzat célja. feladata. jogszabalyi al@p

A szabdlyzat célja:

Az intézmény

» jogszefi, zavartalan, biztonsagodikbdésének biztositasa
» demokratikus rendjének fenntartasa
» szervezeti felépitésének meghatarozasa.

A nevelési programban rogzitett cél- és feladaseed hatékony megvalésitasahoz az
intézmény nikddésének, beals rendjének kialakitasa, a beélsés kiul$ kapcsolatok
szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek a rakgéagisa, amelyeket a jogszabalyok
nem utalnak mas hataskorbe.

Az SZMSZ, a magasabb szinjogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és ltaéiaan
illeszkedik az intézmény mas bélszabalyaihoz, alap dokumentumaihoz.

ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENE A
KIEGESZITO TEVEKENYSEGRE

» A koznevelés magaban foglalja az 6vodai neveléstov¥odai nevelés a gyermek harom
éves kordban keadik és annak az évnek augusztus 31. napjaig taglyben a gyermek
eléri az iskolahoz sziikséges fejlettséget.

» Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint vedstt a pedagogusképzésben és a
pedagogus tovabbképzésben.

» Az Ovodai nevelés ingyenes.

» Az oOnkorméanyzati Ovoda vilagnézeti és vallasi kéalkden semleges. Hit - és
erkolcstanoktatast az O6voda a $kul igénye szerint egyhazi jogi személlyel
egyuttmikddve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez igazodva

» Tilos a hatranyos megkilénboztetés barmilyen okliéillondsen bre szine, neme,
valldsa, nemzeti, etnikai  hovatartozasa, szarmazaseagyon helyzete,
cselekwképessegének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

» Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermakieklenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyell banasmod elvének és kovetelményének eleget teammos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

» A fenntarto altal meghatarozott sajatos nevelédnyg gyermekek ellatasanak specialis

fejlesztési feladatait a pedagogiai program tarsailma. A SNI gyermek ovodai nevelése a

tobbi gyermekkel egyutt, azonos csoportban torténik

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankotelezettség: a Kbznevelési torvényben leistzerint értelmezerdd

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek megfelé fejlettsége esetén legkordbban attél a naptarbl évélik

iskolakotelessé, amelyben a hatodik életévét augsi&i -ig betolti.
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1.1 Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb sZinés helyi
jogszabalyok

A szervezeti és fikbdési szabalyzat helyi dokumentum. A kdznevelégézmeény
mikodésének belsrendjét, a bets és kul$ kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és ftikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotas Nemzeti
kdznevelesil sz6lo 2011. evi CXC. torvény 25.8- ban foglalthitalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és tikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelésinméiéy szervezeti
felépitését, tovadbba a ukodésére vonatkozé mindazon rendelkezéseket, aketlye
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A szervezeti mikddési szabalyzat jogsf#®n csak a hatalyos magasabb sziags helyi
jogszabalyok figyelembevételével keszithek

A szervezeti és kodési szabdlyzat l|étrehozasanak jogszabalyi alapgfa alabbi
toérvények, kormanyrendeletekésminiszteri rendeletek:

» 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kznevetésr

> 2012.évi CXXIV. torvény a Nemzeti kdznevel@sszold 2011. évi CXC.tbrvény
modositasarol

» Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

» 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkazéjogréol és az
informacioszabadsagrol

» 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhazwartékddési rend;j&it

> az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadhsszold, moédositott
363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet

» 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendeleta nevelési-oktatagezményekrikdésésl

> 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelégényi gyerekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igéayulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

»> 2012. evi |. tdrvény a Munkatdrvéenykonyge(Mt.)

> 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti @zeléssl szold 2011. évi
CXC. torveny végrehajtasarol

> 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészséguighitéabrol

> 1999. évi XLII. térvény a nemdohéanyzok védeltiér

> A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.évi XXXtorvény (Kjt.)

1.2 A szervezeti és fikddési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és tkoddési szabalyzatot az Ovodas gyermekek szileijnszmény
kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallal@amint mas érdektok megtekinthetik
az intézményvezétés tagintézmeény vezdtiroddjaban.



1.3 A szervezeti és fikddési szabalyzat személyi édlidli hatalya elfogadasa,
jovahagyasa

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ 1 példanyéat az 6vodaban ki kell flggeszte arrdl az ets szibi értekezleten a
szubknek tajékoztatast kell adni.

1.3.1. Az SZMSZ idibeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményveZetjévahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan iéke szél.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabaly valtozasoknak meifeh.

Modositdsa: az intézményvezéthataskore, kezdeményezheti a nétestillet és az SZMK
elnoke.

1.3.2. Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és fikodési szabalyzat és a mellékletét képszabalyzat, vezéit utasitasok
betartasa kotelézervényi az alabbiakra:

az 6vodaba jaré gyermekek k6zossége,

a gyermekek szulei, térvényes képvis€éhzokon a teriileteken ahol érintettek),

a nevebtestileti kozosségre,

az intézményvezéf tagintézmeny vezék,

a nevebmunkat segiik,

egyeb munkakdrben dolgozok

YV VVYVY

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 $zekne:
o Kilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
0 Kozcélt munkavéllalék
0 Az intézmeény teriletén munkat védz
0 Az intézmény rendezvényein részt Gkv

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azokdtelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerllnek, valamint igénybe veszik satdtasait.

1.3.3. Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

» az 6voda teriletére

» az 6voda altal szervezett — a nevelési programebagiasahoz kapcsolédd —
ovodan kivili programokra.

» az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, &lapcsolati alkalmara.



1. Az intézmény elnevezése
Pitvaros Térségi P&fi Sandor Napkdzi Otthonos Ovoda,
és Egységes Ovoda- Botcke
Torzsszama:816717

2. OM azonosit6ja202371

2. Székhelye:
6914 Pitvaros, Péti tér 1.
(Napkozi Otthonos Ovoda)

3. Tagintézmények megnevezése és cime:
Pitvaros Térségi P&fi Sandor Napkozi Otthonos Ovoda, és Egységes Gvoda
Bolcssde, Ambrdzfalvi Egységes Ovoda- Béldei Tagintézménye
6916 Ambrozfalva, Luther u. 2. sz.
(Egységes Ovoda- Bolide)

Pitvaros Térségi Péfi Sandor Napkozi Otthonos Ovoda és Egységes Ovoda-
Bolcssde, Csanadalberti Egységes Ovoda- Biiles Tagintézménye

6915 CsanéadalbertigRit 38/A. sz.

(Egységes Ovoda- Bolide)

Pitvaros Térségi P&fi Sandor Napkdzi Otthonos Ovoda és Egységes Ovoda-
Bolcssde, Nagyéri Ovodai Tagintézménye

6917 Nagyér, Péfi S. u. 26. sz.

(Napkozi Otthonos Ovoda)

4. Kozfeladata:
A Nemzeti kbzneveléél sz6lo 2011. évi CXC. tdérvény 4.8 1.a) pontjabgladt
ovodai nevelés.

5. Alaptevékenysége:
A Nemzeti kbzneveléél szolé 2011. évi CXC. toérvény alapjan:
ovodai nevelés, (egységes 6voda- hiiles,
nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelése,
a tobbi gyermekkel egyitt nevellietajatos nevelési igétiygyermekek dvodai
nevelése

6. Alaptevékenységi besorolas:
Allamhéztartasi szakagazs851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam:
091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai
5



091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatds szafetalatai
091140 Ovodai nevelés, ellatagkiidtetési feladatai

llletékessége, mwkodesi kore:
Pitvaros, Ambrozfalva, Csanadalberti, Nagyér koekégizigazgatasi terilete.

Az alapito okirat kelte, szama: 2015. jalius 02/23815.).
Az alapitas idpontja: 2013.07.01.

8. Az intézmeényt alapitd, fenntartd és iydtid szerv neve, székhelye:
Pitvaros Térségi Ovodai, Egységes Ovoda- BillesNevelési Intézményi Tarsulas
6914 Pitvaros, Kossuth u. 30.

9. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan nikods koltségvetési szerv.
A gazdalkodasi feladatok ellatasara, a gazdalkodiesadatokkal felruhazott
feladatokkal Csanadalberti K6zos Onkormanyzati tilvierilt kijelolésre.

10.Vezetjének megbizasi rendje:
A kodzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XIMXtorvény 23.8 alapjan.

11.Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszonyok megjeéige:
Kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony.

12.Az intézmény tipusa:
Tobbcélu intézmeény:
Egységes 6voda- bolide

Foglalkozasi jogviszonyok
Az intézményben foglalkoztatottak létszamat a 2@ CXC a nemzeti kdznevelésszolo
torvény 95. § - nak megfeliEn a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghata

Az intézmény engedélyezett létszama:

v' 6vodapedagogus:116H ebbl foglalkoztatott: 11 &
dajka: 56 2> ebldl foglalkoztatott: 5 &
kisgyermeknevél 216 > eblbl foglalkoztatott: 2 &
pedagogiai asszisztenstlf - ebldl foglalkoztatott: 1 &
ovodatitkar: 16 > eblbl foglalkoztatott: 1 &

ASANENRN



2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1Az intézmény vezdie

A koznevelési intézmény vezéje — a Koznevelési torvény @tasai szerintszemélyében
felelés:

az intézmény szaksZeés torvényes tikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény betsellensrzési rendszerénekirkodtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenézégs ellatasaert,

a neveb és oktatd munka egészseéges és biztonsagos fahétemegteremtéseéert,
a tanulé- és gyermekbalesetek mégéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészsegugy atdgak megszervezeséért.

YVVVYVVVYVYYVYY

Az intézményvezeb tovabbi kiemelt feladatai:

VVVYYVYY
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szabdlyzatok elkészitése, beterjesztése,

a tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészjtelfogadtatasa,

a nevebtestilet vezetése,

az 6vodatitkar kozvetlen iranyitasa,

a neveb - oktatd munka iranyitasa és elerése,

a nevebtestilet jogkodrébe tartozé dontéselbkélszitése, végrehajtasuk szaksézer
megszervezése és ellenése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az owudadéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

a Szubi Szervezettel vald egyutiikodés,

a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazoétip megszervezésirvald
gondoskodas,

a gyermekbaleset megeksével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

képviseli az intézmeényt.

A nevelési-oktatasi intézmény veédjet rendkivili szinetet rendelhet el, ha rendkivili
idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elafaftan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény nikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedésrattdaa jeleiss veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedézebe kell szerezni a fenntartd egyetértéset,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot hatatigtul értesitenie kell.

Az 6voda intézmeényvezgének Ujboli megbizasakor a ne$telstilet értékeli a munkajat.
INkt.69.8. (4)/

A vezeti feladat ellatdsara a fenntarto irja ki a palyazat



A Koznevelési intézmény vezéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korébenntdzmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.

Az intézményvezeh at nem ruhazhatd hataskorei

> gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

» dont az intézmény tikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat neahmafis hataskorébe,

> egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazdtiglalkoztatasara, élet- és munka
kortlményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

2.1.1 A kiadméanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

> Az intézményi tarsulds nevében alairasra az intagn@rsulas intézményvezgs
jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallald iratkikételével egymagaban ir ala.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonragy \sUrgs intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyette az altala megjelottgggdgus irja ala.

> A tagintézmény vezék aldirasi jogkore a vezetésuk ala tartoz0 egysaagknsai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajaskiatéen tett intézkedésekre, az
ovodaban a tanlgyigazgatas kdrébe tartoz6 Ugyekes tki.

> Az intézményi tarsulds Aaltalanos gazdalkodasavalpcda@atos pénzigyi
kotelezettséget vallalo iratokban az alairas éregsdgéhez a fenntarté jovahagyasa és
alairdsa szukseéges.

> Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibtasalgyekben a fenntarté és az
intézményvezét egyltt jogosult eljarni.

Az intézményi tarsulas intézményvezéie altal alairt levelek fejbélyegsie:

Pitvaros Térségi Péfi Sandor Napkdzi Otthonos Ovoda,
és Egységes Ovoda- Bibce
6914 Pitvaros, Péti tér 1.
Tel.: 62/ 650-413
Adoszam: 15354680-2-06 (csak a fejbély@gszerepel)

Alairdsa mellett a - kdrbélyegizhasznalja
Az intézmeényi tarsulas tagintézmeényeiben keletkelmteleket az intézményegységet

feltintety fejbélyegsdvel kell ellatni, és az tagintézmeény vereatlairasa mellett az
intézményegyseg korbélyagét kell hasznalni.




Az Ambrézfalvi EqységesOvoda-Boldglei Tagintézmény fej- és korbélyediie:

Pitvaros Térségi Péfi Sandor Napkdzi Otthonos Ovoda,
és Egységes Ovoda- Bofck,
Ambrozfalvai Egységes Ovoda- Boldalei Tagintézménye
6916 Ambrozfalva, Luther u. 2.
Tel.: 62/ 650-053
Adoszam: 15354680-2-06 (csak a fejbély@gszerepel)

A Csanadalberti EgységesOvoda-Bolédei Tagintézmény fej- és korbélyedsie:

Pitvarosi Térségi Péli Sandor Napkozi Otthonos Ovoda,
és Egységes Ovoda- Bobck,
Csanadalberti Egységes Ovoda- Bolédei Tagintézménye
6915 CsanéadalbertigRit 38/A
Tel.: 62/ 650-312
Addszam: 15354680-2-06 (csak a fejbély@yszzerepel)

A Nagyéri Ovodai Tagintézmény fej- és korbélyedie:

Pitvaros Térségi P&fi Sandor Napkdzi Otthonos Ovoda
és Egységes Ovoda- Bobck,
Nagyéri Ovodai Tagintézménye
6917 Nagyér, Péfi S. u. 26.
Tel.: 62/ 521-913
Addszam: 15354680-2-06 (csak a fejbély@yszzerepel)



Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: az 6voda neve, cime

Korbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az 6voda
neve, cime

Pitvaros Térségi Petéfi Sindor
Napkézi Otthonos Ovoda és
Egységes Ovoda-Béleséde
6914 Pitvaros, Petéfi tér 1.
Addszam: 15816715-1-06

/;;\fit-.‘umw; T
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Hosszu bélyegzd: az dvoda neve, cime

Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

Pitvaros Térségi Petifi Sindor
Napkﬁ_zi Otthonos Ovoda, és
Egységes Ovoda-Bélesgde
. Ambrézfalvi Egységes
. Uvodaﬁﬁicsﬁdei Tagintézmiénye
916 Amb_rozfajva, Luther Marton y. 2
Adészim: 15816715106

Hosszu hélyegz6: az 6voda neve, cime

Korbélyegzs: Kbzépen cimer, kdrben az ovoda
neve, cime

pitvaros Térségi Petéfi Sandor Napki‘m"
Jtthonos Ovoda és Egységes Ovoda-Bdlesdde
Csanadalberti Egységes
Ovoda-bdlcsGdei Tagintézménye
6915 Csanadalberti, Fo u. 38/A.
Adoszam: 15816715-1-06

Hosszu bélyegzé: az évoda neve, cime

Korbélyegzd: Kdzépen cimer, kdrben az 6voda
neve, cime

Pitvaros Térségi Petofi Sandor Napkizi
Otthonos Ovoda és Egységes Ovoda-BilcsGde
Nagyéri Ovodai Tagintézménye
6917 Nagyér, Petofi S. u. 26.
Adoszam: 15816715-1-06




A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezétfelett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szervgraz egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv ved@, képvisebje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezegyakorolja, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-beslamint
az érintett vezétmunkakori leirasdban meghatarozottak szerint anhditja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

» az intézményvezét gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében @vektked
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony moédogsifagviszony megdmtetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

» a munkakori leirasokat 3 évente legalabb 1 alkalahfelll kell vizsgalni, szikség
szerint aktualizalni kell.

2.1.2Az intézményvezéiakadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitédi ren

Az intézmény vezéte koteles gondoskodni arrol, hogy akadalyoztagsstén ki latja el a
szukseéges feladatokat.
A vezet) akadalyoztatasa esetén (szabadsaga, akadalyaztaitétalos tavollédeaz azonnali
dontést nem igéngl kizardlagos hataskorébe, valamint a gazdalkodagkdrbe tartozé
Ugyek kivételével — teljes feledséggel az altala megbizott pedagogus helyettesiti.
Az intézményvezét tartds *tavolléte esetén a teljes vérejpgkdr gyakorlasaaz altala
megbizott pedagogus feladata.
A helyettesid nevét a nevelési év nyito értekezletén megnevez éolgozokkal ismerteti,
tovabba a faliGjsagon Kiirja.

* tartostavollétnek miésul a két héten tuli iitartam.

2.1.3Az intézményvezéiltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezét a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladathataskoretd atadja
az aldbbiakat a tagintézmény veikeszamara:
» az ovodas gyermekek felvételi igyeiben valé dontést
» a munkaié beosztdsadval kapcsolatos dontések jogat, a kdémelkattak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szab&dsagasanak jogat,
» a tagintézmeényi rendezvények szervezésével kaposdiargyalasokon az intézmeény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos slfomét.
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2.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovedkezervezeti diagramtartalmazza.

|_|
-i

2.3Az intézmény vezésége

Az intézmeény vezéfenek munkajat (iranyitd, tervéz szerved, ellerdrzé, ertéked
tevékenységét) tagintézmeény véikesegitik meghatarozott jogokkal és kotelezettskelek

Az intézmény vezeliségének tagjai:
- intézményvezét
- tagintézmény vezék

Az intézmény vezésége, mint testllet, az intézmeényi élet egészéezjddb- konzultativ,
véleménye#d és javaslatted joggal rendelkezik Az Ovoda vezéisége egyuttitkddik az
intézmeény mas kdzossegeinek képvisal, igy a szl munkakdzosség valasztmanyaval.
Az intézmény feldls vezebje az intézményvezét aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6évoda bélszabalyzatai altal &lrtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médor6tstiamra torténik.
Az intézményvezétmunkajat az alabbi tagintézmény vékesegitik:

> tagintézmény vezétAmbrozfalvai Egységes Ovoda- Bodce

> tagintézmény vezétCsanadalberti Egységes Ovoda- Béttes

> tagintézmény vezétNagyér Ovoda
A tagintézmény vezé8k munkajukat munkakori leirasok, valamint az intémyvezed
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezét tavollétében, szilkség esetén részleges jogldrrél/odaban tartézkodo
legmagasabb szolgalatioel rendelked dvodapedagogus helyettesiti.
Az 6voda vezéisége szilkség szerint tart megbeszélést az akielaligatokrol. Az intézmény
vezetségének tagjai kotelesek
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-az intézményi vezaéség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk at®zarpedagoégusokat az
esetleges dontéseékrhatarozatokrol,

-az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagdégusok kérdéséleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézmeény vezétége felé.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknakatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézményéjezegosult.

Az intézmény cégszéraldirasa: az intézményvededlairasa és az intézmény pecsétjével
érvényes.

2.4.A pedagogiai munka ellefrzése

Az intézmény bels ellesrzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasa
intézmeényvezéta felebs.

A belss ellerdrzés feladatkbre magaban foglalja az intézménybelyof szakmai
tevékenységgel 0sszefitgtpladatokat.

A szakmai elletirzések elleérzési terv alapjan torténnek, az ebierési terv az intézményi
éves munkaterv melléklete.

A pedagodgiai munka bdillertrzésének az intézményben alkalmazott médszerei:
latogatas,

vizsgélat,

helyszini elledrzés,

beszamoltatas szoban vagy irasban,

dokumentumok ellefrzése,

adatok bekérése,

vezebti értekezlet, konzultacio.

YV VVYVYVYY

2.4.1. A nevadmunka bels ellenérzésének rendje

Az intézményvezét kozvetlendl ellefirzi a tagintézmény vezik munkajat. Ennek eszkbze
lehet a beszamoltatas.

» Az intézményvezét és a tagintézmény vedktellersrzési Gtemterv alapjan végzik
munkajukat. lrasban rogzitett munkamegosztas alapjéerorzik és értékelik a
kozalkalmazottak munkajat, a pedagdgiai munka eéemyessége és az Ovodak
zavartalan rikddése érdekében.

» Az ellerbrzési lUtemtervet az intézményvdzet tagintézmény vez#t javaslatai
alapjan késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza

az ellerdrzeési teruleteket,

az ellerdrzeés formajat, modszereét,

az ellerdrzés tbb szempontjait,

az ellerbrzott idsszak meghatarozasat,

YV VYV
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> az elledrzést végé(k) megnevezesét,
» az elledrzés idpontjat,

Az ellervrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

A belss ellervrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd peglaigdevékenység
hatékonysaganak mérése.A bBellersrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a
tanév soran valamennyi dolgoz6 munkajat ertékeljék.

Az ellerrzési tervben nem szeréplrendkivili elledrzéstl az intézményvezét dont.
Rendkivtili elleiérzést kezdeményezhet:

» atagintézmeény vezéet
> asziubi szervezet.

Az ellerrzés kiterjed:

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzéséenelara
» minéségére
» a munkafegyelemmel 6sszefidgkerdésekre.

2.4.2. Az elledrzés fajtai

» Tervszeti, elore megbeszélt szempontok szerint.
» Spontan, alkalomszira problémak feltarasa, megoldasa érdekében, wralamapi
felkésziltség felmérése miatt.

Az ellerbrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Azaldhos tapasztalatokat a
nevebtestulettel ismertetni kell.

2.4.3. Az bvodakban bels ellenérzésre jogosultak

» intézmeényvezeét (minden évodaban, minden tevékenységet jogodehceizni)
» tagintézmeény vezék (sajat oOvodajukban, minden tevékenységet jogasult
ellendrizni)

A tagintézmeény vezék elsisorban munkakoéri leirasuk, tovabba az intézménygetasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részznek az ellefrzési feladatokban,
ellendrzési feladatokat is ellatnak (6vodai, bdldsi). A rdjuk bizott feladatok kizardlag
szakmai jellegek lehetnek.

Minden nevelési évben ellérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezrtiletek:

» a csoportokban folyé nevemunka elletirzése
(intézményvezéitagintézményvezé}

» a csoport naplok folyamatos eltemése (intézményvezetagintézményvezé}

» azigazolt és igazolatlan hianyzasok eliaése,
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» az SZMSZ-ben élrtak betartasanak ellérzése
» amunkaid kezdésének és befejezésének éliaise
(intézményvezéitagintézményvezé}

2.4.4. Visszacsatolas az elléreésre

» azonnali megbeszélés az ellexvtt személlyel,

» Az ellertrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegségiesetén tagintézmény
vezetkkel meg kell beszélni.

» Az altalanosithatd tapasztalatokat a feladatok idejly meghatarozasaval
munkaértekezleten, vesetértekezleten, illetve nevelési értekezleten ogszei és
értékelni kell.

2.4.5. Az elledrzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagdgiai program teljesitése

az intézmeény rikddését meghataroz6 szabalyzatok betartasa
a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultira

YV VVVY

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neéglis viselkedési szintjenek, szokés-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz valé viszonyandkk jéevékenysegeének megfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

2.4.6. Az ellerzés kdvetelményei

» Az Ovodapedagogusok személyiségének, egyéniségéaghkeni adottsagainak
megfigyelése.(Az ellehrzétt személy véleményét meg kell hallgatni, az
eredményesség szamonkeérése érdekében)

» Az ellersrzést mindenkor elemzés-, értékelésnek kell koeetamelynek segitenie
kell a fejlesztést.

» Az ellersrzésnek mindenkor reélis helyzetet figyelembéwnek, elfogulatlannak kell
lennie.

> Az ellerdrzési szempontokat minden nevelési év elején &elertetni.

» Az ellerbrzés eredménydil, az ellerdrzésre jogosultak, az intézményveirak,
irasban beszamolnak.

A munkakori leiras kotelefen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd \deeés
pedagogusok,valamint a pedagodgiai munkat kozvdtleeditt munkatarsak pedagodgiai és
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egyéb természeétellertrzési kotelezettségeit. A munkakdri leirdsokat &née felll kell
vizsgalni és szikség szerint aktualizalni.

Tagintézmény vezék

Pedagogusok

Kisgyermekneveik

Pedagogiai aszissztens

Dajkak

Ovodatitkar

YV VVVY

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettad &Ell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kélizni.

3.Az intézmeény nikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1A térvényes nikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ithkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkahdsggan allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 okirat

|

Pedagogiai program

e N

Szervezeti rikodési Hazirend
szabdlyzat

|

bels szabalyzatok
(vezebi utasitasok)

Az intézmény tervezhét és elszamoltathato ithkodésének részenként funkcionalnak az
alabbidokumentumok:

» anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves inedakkal)

» egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalatéarake)
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3.1.1Az Alapit6 Okirat

Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfaatob jelleméit,alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartadsba vételét, jogszenikodesét. Az_intézmény Alapité Okiratat, a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén dosdja.

3.1.2A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja kezeiitézményben folyd neveloktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai pnogdaak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdéseshija a szakmai 6nallésagot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeignivodaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26(8) bekezdésében
meghatarozottakat.

» a kozosségfejlesztéssel, az Ovoda széimgh egyluttnikddésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait

» nemzetiségi ovodai nevelésben résztévévoda esetén a nemzetiség kultirajanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat

» a sajatos nevelési igéingyerekek nevelését

Az egységes Ovodai-bokidei szakmai program tartalmazza:
» A bolcgidei nevelés-gondozas céljat, alapelveit, feladatait
» A bolcidei élet megszervezésének elveit
> A bolcgidei nevelés-gondozasib helyzeteit
» A dokumentéciot
» A fejlédés leggyakoribb jellenté#t a bolc$déeskor végere

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagpgigram hataskorébe tartozik, igy az
erdekbdok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak résslénformaciokat.

A pedagdgiai programot a nevetestilet fogadja el, az SZMK véleménynyilvanitégan
figyelembevételével- valamint a fenntarté egyes®tis szikséges, amennyiben a fenntartora
tobbletkodtelezettség harul-, és_az intézmeényvepetihagyasaval valik érvényesse.

EMMI r. 82. 8 (1) Az O6voda, az iskola és a kollégium a pedaggmiagramjanak legalabb
egy példanyat oly médon kételes elhelyezni, hogy azszibk és a tanuldk szabadon
megtekinthessek.

(2) Az 6voda vezéie vagy az altala kijelolt pedagogus koteles adeitdszére tajékoztatast
adni a pedagdgiai programrol. (A pedagdgiai progéhma szibk a szibi értekezleteken,

fogadoorakon is tajékozodhatnak.)
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(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai Enogit a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos nddloanossagra kell hozni.

(Az 6vodapedagodgustdl lehet elkérni a nyitva tarnéé alatt elolvasasra. Azt az 6vodaban
elolvashatjak, de el nem vihetik.)

3.1.3Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatuamely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai progiaak alapul vételével tartalmazza a

a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sgekiévekenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervéd felebsok és a hatarigk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervétnavebtestilet késziti el, elfogadasara a neitektileti
értekezleten kerdl sor. A nevelési év helyi rendjemunkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a §r8kervezet és a fenntarté vélemeényét. A munkagw

- egy példanya minden intézményben kifliggesztvetah@pato.

3.1.4Szervezeti Mkodési Szabalyzat

Az intézmény egyes kozossegidibszervedds testiletek (szervezetek) tkbdéset
meghataroz6 szabalyok
- szUbi szervezet SZMSZ-a
A kozoktatési intézmény SZMSZ-t a kézoktatasi intény vezetjének kell elkészitenie és
azt, a nevéiestilet véleményezi, fogadja €alamint a fenntarté egyetértése is sziikséges,
amennyiben a fenntartéra tobbletkotelezettség havélemeényezési joggal €l az SZMK is.
Az SZMSZ a nevéitestillet jovahagyasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hayékaikodéséhez az intézmeény
vezebje tovabbi utasitasokat, bélszabalyzatokat készithet.
llyenek lehetnek:

» dolgozok munkakoari leirasa

> beld ellerdrzési szabalyzat

> tizvédelmi utasitas égriado terv

3.2 Az elektronikus és az elektronikus utorvdllitott iratok kezelési rendje

Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznalasaval elekuenformaban
rogzitett, keészitett, elektronikus Uton érkezettletue tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak

Az E-mail-en érkezett hivatalos leveleket ki keyomtatni. R4 kell irni:e-mail-en érkezett,

ezt kbveden
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= iktatni kell, ennek soran meg kell jel6Ini az elrt@nhelyét, az iratot fogadd alairasat,
az érkezés datumat. A kinyomtatott iratot bélyegt is el kell latni.
= az iratot szamitdgépen, tematikusan, mappabakilehenteni.

A elektronikus uton érkezett iratokat kinyomtatvgapiralapd dokumentumok szabalyai
szerint iktatjuk és taroljuk./EMMI 84.8./

3.2.1Az elektronikus Uton elallitott, hitelesitett és rédt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanoalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKormanyrendelet &irdsainak
megfeleben. Az elektronikus rendszer hasznélata sorantlésiid ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumakipalapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbegsiekt

» az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei pedagbdgus és gyermek lista
Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpdrecsétjével és az
Ovodavezedt alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irastblasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az owddianatikai hdlézataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag azézmtényvezét altal felhatalmazott
szemelyek férhetnek hozza.

3.2.2A Csoportnaplo

Minden intézmény egység elektronikus csoportnapaet. Ezek szamozott lappal ellatott, a
nevelési év végén letott, hitelesitett, tarolt dokumentumok.

4. Teendik rendkivili események és bombariad6 esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadé&tére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. 8§ (1)/n szakasza végrehajtasara akementézkedéeseket léptetjik életbe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezéje rendkivili sziinetet rendelhet el ha
» rendkivli idbjaras
> jarvany
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> természeti csapas

» vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktait@ézmény rikddtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasazélgs, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedésehez be kell szerezni a fenntartd edgeédr ha ez nem lehetséges a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

Jegyd intézkedési jogkore

A fentiekben meghatarozott feltételek esetén azégytelepilésen tikddé nevelési-oktatasi
intézmeényekben rendkivili sziinet elrendelését kmgédgezheti az oktatasi miniszternél.
Intézkedése 6tt beszerzi az érdekelt intézmény fenntartok vérgrdg ha erre nem volt
lehetiség, intézkedés@razonnal értesiteni kell az intézmény fenntartot.

4.1 Rendkivili esemény, bombariadd esetén szikségesldke

>

Aki elhagyott robbanotestet vagy annéhd targyat taldl, illetve ilyen targy hollétgr
tudomast szerez, azt haladéktalanul jelenteniegéllyi rendri szervnek, ha nincs
ilyen ott a telepililés dnkormanyzati jegjémek.

Ha az intézmény terilletén jelezték a robband tgeigylétét, az éplletetizriaddban
leirt Utvonalon — a rerddi szervek értesitésével egyen — azonnal ki kell Uriteni.
Az Ovoda, 6voda-bdlésle minden alkalmazottja kételes az altala észeidkivili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. A hebhgzett dont a szikséges
intézkedésekil és a fenntarto értesitéser

Bombariadé6 esetén intézményvéget tagintézmeny vezét intézkedhet.
Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozoyetesitési rend szerint kell
eljarni.

Az épulet kilritése ditriado terv szerint torténik.

Az épllet kiuritésének é&dartamardl, a gyermekek elhelyezédéaz intézkedést
vezet hatosag tdjekoztatasa alapjan az intézménywezegintézmeny vezét
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel meghieaitl/ dont.

A gyermekek bombariadd esetén toéemeiglenes elhelyezése a legkdzelebbi
biztonsagos terileten torténik.

A bombariaddrél és a hozott intézkedégekaz intézményvezét rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Vészhelyzetben a mindenkor az évodaban tarthizkezed, tavolléte esetén az irasban
arra kijelolt személy értesiti a refrdéget €s kdzben utasitast ad az épilet kiuritéséere
csoportokat a kozlekéd ajtokon menekitik a legkdzelebbi biztonsagos tdrél az
ovodapedagogusok. Ezoidhlatt a dajkak osszetjyik a gyermekek holmijat és utanuk
viszik.
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4.2 Tiizriado

A tiiz keletkezésének helyétfliggéen a nagy szarnyu ablakokon és a kozlékagtbkon at
menekitjik a gyermekeket. Kézben az itt tartézkedaet, vagy az arra kijel6lt személy
értesiti atizoltokat. A folyosén led poroltéval (poroltdkkal) meg lehet kezdeniia bltdséat a
tizriado-terv szerint kijelolt személyeknek. Egyébikéninden elhdritasi munka ézriado-
terv szerint zajlik. A felfittek a tizriado-terv szerint jarnak el.

Tiiz, természeti csapas, katasztrofa helyzet, bombadé esetén minden felétt elsédleges
feladata és kotelessége a gyermekek kimentése, anighangulat csillapitdsa, annak
felmérése, hogy van-e lehéség a targyi eszk6zok megmentésére.

A gyermekek kimenekitésénél a kovetlar kell ligyelni:

> Ariasztas jelére el kell hagyni a csoportszobakat

> Tavozas ditt legyunk tisztaban a létszdmmal, és azt kijutda wigton elleérizni
kell (e célbdl lehdiség szerint vigylk magunkkal a Felvételi- és muésnaplot)

> Ha a menekulési Utvonaldizt fist vagy barmi egyéb elzarja, keressiunk medgker
utat

> ErtheBen, egyértelrien kell intézkedni.

5.Az intézmény munkarendije

5.1Az intézmény vezéitmunkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezebjének az intézményben kell tartozkodniaabban d@szdkban, amikor a
gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vaniért az dvodavezet hétitol
csutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken B8A3.30 Ora kozott az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezétheti 6vodai foglalkozasainak szama a mi esetinkb@n- 199 dkozotti
létszam esetében) : 10 6vodai foglalkozas. /Nlgz&@mu melléklet/ Foglalkozasi oréit az
ovodai csoportokban, napokra lebontva tolti. Szgksgerint helyettesitéssel is toltheti a
foglalkozasi orait.

A tagintézmény vezeiknek a foglalkozési rend (munkarend) szerint a tagmg&zyben kell
tartozkodnia. Egyebekben munkdjukat az évoda splddsdnek és aktudlis feladataiknak

megfeleb idoben és idtartamban latjak el.

A vezebtk akadalyoztatdsa esetén, illetve tavozasuk utledyettesités rendje’szerint kell
gondoskodni a vezétfeladatok ellatasarol.
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5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —heti 40 6ras muritatetben végzik munkajukat.

Az intézmeény dolgozoinak munkarendje:

Az intézmény dolgozoinak aktualis munkarendjét anklterv melléklete tartalmazza.

5.2.1A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A teljes munkaidkeret kitoltése a Nemzeti kozneveldsszold 2011. évi CXC. torvény 62.8
(5),(8) bekezdése értelmében:
A pedagogusok teljes munkaideje a kotéteakbdl, valamint a newvé@l illetve oktatd
munkaval 6sszefludgfeladatok ellatdsahoz szikségeshid all.
A pedagogus-munkakérben dolgozék munkaideje tebiatdszre oszlik:

a) a koteled draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez éraszamban ellatott feladatok az alabbiak

» ateljes dvodai feligyeletet magaba foglalo foglaksok megtartasa

» differencialt képességfejlegztoglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkdztatdg, s
A pedagogusok koételéaraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkéasbgz
kapcsolodo élkészith és befeje tevékenységistartama is. Hkészit és befejed
tevékenységnek szamit a foglalkozasdkeészitése, adminisztracioés feladatok.

A munkaid) tdbbi részében ellatott feladatok kulondsen a #d@dak

a tevékenyseégekre valo felkészulés,

a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével Kaprsdeladatok,
ovodai kulturalis programok szervezeése,

szUubi értekezletek, fogaddoradk megtartasa,

részvétel nevétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképlzers,

kirandulasok, 6vodai innepségek és rendezvényekzangzése,
ovodai Unnepségeken és iskolai rendezvényekenrésidétel,

részvétel munka értekezleteken,

nevelés nélkili munkanapon az 6vodavéZdtal elrendelt szakmai jellég
munkaveégzés,

részvetel az intézmény bélszakmai elleérzésében,

ovodai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdbid kdzrenikodés,

VVVVYVYYVYYYYVYYVYY

Y VYV
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> raktar rendezés, leltarozasban vald részvétel

J yya

Az intézményben illetve azon kiviul végezhpedagogiai feladatok meghatarozasa

Az 6vodan kivil végezhéfieladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejénbikdgehalasarol
— figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.8 (Hekdésében 2013. szeptember @hjét
hatalyba |ép meghatarozott kotétt munkdice vonatkozé élirasait és a munkaltatdo ezzel
kapcsolatos déntéseit— a pedagégus maga dont.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkaszéheminden kolléganak, aki
munkakezdését legalabb 6 6rat munkaban tolt.

5.3Pedagogusok munkarendjével kapcsolatogigisok

A munkabeosztasok 0Osszeadllitasanal alapelv az Owumlartalan feladatellatasa és| a
pedagogusok egyenletes terhelése. /Nkt.62.8.(Ve403.8./

A pedagdgusok napi munkarendjét az intézménydezéietve a tagintézmeény vezikt
allapitiadk meg. A konkrét napi munkabeosztasok d@trasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalarikildésének biztositasat kell @egesen figyelembe venni.
Az intézmény vezéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fentebldpetartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérésg&léimbe vételére.

A pedagogus az intézménybe totidreérkezését maga szervezi azzal, hogy koételesost ko
munkaid kezdetére pontosan a csoportjaban elkezdeni angkek nevelését.

A pedagogus koteles10 perccel a nevelés nélkilikamapok programjanak kezdetestel
annak helyén megjelenni.

A pedagodgus a munkabal val6 rendkivili tavolmaratéannak okat lehéleg ebzé nap, de
legké®bb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelemteimtézmény vez&enek vagy a
tagintézmény vezébek, hogy kozvetlen munkahelyi vedet helyettesitésér
intézkedhessen. A tappénzes papirokat leggiesa tappénz utolsé napjat koveB.
munkanapon le kell adni az irodaban.

A pedagogusok szaméara — a kotéteaszamon felili — a newvieloktatd munkaval
O0sszefugd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizagy kijelolést az
intézményvezétadja a tagintézmény vedk&tjavaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok szempontjai: ratermettség, szakmaeédeliltség meértéke, a pedagogusok
egyenletes terhelése.

A pedagbégus alapuet kotelessége, hogy O&vodasainak degsét rendszeresen
értékelje,valamint a szék szamara visszajelzéseket adjofrethaladasuk mértéker

Az intézményi szirnit rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagdgusi, kiegkeeveb,
pedagogus asszisztensi jelenlét kotglatkalomhoz ilb 6ltdzékben.
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5.4. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak rkarendje

(1)Az intézmény egységek alkalmazottainak napi rabeksztasanal figyelembe kell venni
az ovodak, oévoda-bolédék zokkedmentes ellatasat. A munkakoézi szinet kiadasangitis
kell figyelembe venni. (Munkakdri leirasok, Mtv. 3.8)

Az ovodai dajkak, a gondozék napi munkarendjének megallapitasa az intézméeysez
illetve a tagintézményekben a tagintézmény \deétladata, melyet az intézmény vejet
jévahagy. Munkakori leirdsukat a tagintézmény uWikzeis az 6vodavezetkésziti el. A
térvényes munkaitl és pihefiidé figyelembevételével az intézmény veidetesznek
javaslatot _a napi munkarend 6sszehangolt kialdkidas megvaltoztatdsara, €és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi nhkaegvaltoztatasa a vesdktszdbeli,
vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hatékkGa hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo fetidségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanaskakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakoéri leirdsolabardzzak.

A helyettesités rendjét a ve&etnunkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakdorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a mimkeikasok tartalmazzak.

5.5. Munkakori leirasi mintak

Ovodankban minden munkavallaldnak névre sz4l6d&kihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdveghany napon belll megkap, atvételét alairasgaabija.

5.5.ITagintézményvezék
Feladatkor részletesen:

» lIranyitja az tagintézmény szaksieés torvényes tkodést, gazdalkodasat, - a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

» Biztositja a nikddéséhez szikséges targyi feltételeket, a munkatizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek dzégét.

» Szervezi a pedagogiai feladatok szaki$zggrehajtasat.

» Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondadifca nemzeti és intézmeényi
unnepélyek mélté lebonyolitasat.

» Egyuttmikodik a fenntartoval, a szikkel, érdekképviselettel, stb.

> Ellattatja, a gyermekvédelmi feladatokat megszervaz gyermekek rendszeres

egeészségugyi vizsgalatat.

Dont a tagintézmény minden lényeges Ugyében agbgdyz keretek kozott.

Megtartja a munka korilményekre vonatkozo egyegiiitelezettségét.

Ellenérzi és értékeli személyes tapasztalattal, a tagimééy tevékenységet.

Y V V
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» Intézkedik rendkivili események bekdvetkeztekor.

» Felebs az 6vodasok téritési dijainak beszedéséért, elgpimolasaért.

» A szubkkel, a fenntartoval, a tarsintézményekkel, szodgdkkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatottézmeény nevében.

Egyéb feladatok, megbizasok:
Alsé tagozattal valo kapcsolattartas.

Tevékenységek részletesen, feladatkdronként:
Munkaltatodi feladatkor részletezve:

» A tagintézmeény dolgozoéinak engedélyezi a szabadsago

»Folyamatosan ellémzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik,

tények alapjan misit.

»Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megisnzegérdekcsoportok
véleményét

> Ertekezleteket, tovabbképzést javasolaz alkalmalzodik.

Tanuigyigazgatasi feladatkor:

»Elkészitteti a tanlgyi nyilvantartasokat, a stailise, eleget tesz
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
»Biztositja az Ugyiratok hataibd Ggyintézését, az irattar vezetéseét, rendjét,
szikség szerinti selejtezését.
»Gondoskodik a gyermekek felvétdlErkialakitja az 6vodai csoportokat,
beszerzi a szikséges szakvéleményeket.
Pedagdgiai feladatkor:

»Szervezi és iranyitja a negelunkét, jovahagyja a csoport napirendjét.

»Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a nremks és a
h&zirendet.

»Tovabbképzéseket javasol, tapasztalatcserét szervez

» Az ovodapedagogusra vonatkozé munkakori kotelegségeeleget tesz.

Gazdalkodasi feladatkor:

»Osszedllitia a tagintézmény koltségvetését, a &tintebiranyzati keretein
belll takarékosan gazdalkodik.

»Gondoskodik tagintézményepuletének, berendezésénekidvaranak
karbantartasarol, fejlesztésr a kozegészségugyi, a munka- é€s
balesetvédelmi élrasoknak megfeléen

»>Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, a leltarozast, a sek€jst,javasolja a felujitast,
biztositja a karbantartast.
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5.5.20vodapedagdgus:

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodatéagnéenyvezéje.
Az 6vodapedagogus feladatai

» Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejleszdegjobb tudasanak
megfeleben, minden terlletre kiterjédn.

» Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozesttakint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi dnall6an és dskadggel.

» A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokatdslkzettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabdalyok hatdroznak meg.

» Alkoté médon egyuttrikddik a nevelmunka fejlesztése, a negtdstileti egység
kialakitasa érdekében.

» Feladata az egyutttkodés valtozatos és célsidormajanak kialakitasa.

» Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményaamint a munkafegyelem és
k6zOsségi egylttiitkodés normait.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitgtsarikodjon egyitt a jé
munkahelyi [égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége

» Munkarendjének idtartama alativodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelézoraszamat a mindenkor érvénybensl@gszabaly alapjan az
intézmeényvezéthatarozza meg.

» Felebs a rabizott gyermekek szellemi és testiotiséért. Nevétevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségénegévasardl, erkolcsi
védelméél, személyiségének fétleséél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia ieble ellentétes blintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fesyitenegfélemlitést, csoporttdl valo
eltavolitast, alvasra vagy étel elfogyasztasara kahyszeritést.)

» Minden 6vonek hivatasabol erédkotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Erdrdiekében hasznélja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben tuitttledietségeket.

» Az érvényben lef alapdokumentum &irdsa és ajanlasai szerint felkészil a teriszer
nevebmunkara. Szikség esetén eszkdzoket készit, szethlékszkdzoket
.Segédanyagokat” alkalmaz az ismeretszerzésberatjElla szakmai munkéaval
kapcsolatos tgyviteli teefildet.

» Folyamatosan elldmzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményétiodgsét, és ebt
a személyiséglapon feljegyzeést készit.

» A csoportszobaban és a ktzos helyiségekben tenerasstétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tébbi helyiségeivel!

» A kulss vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biagos kil
helyszinekdl, kiséretbl.

» Azonértékeb tevkerységbenaktivan vegyen részt!
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Megfeleb felkészlltséggel, felkérésre, vallaljon és végeamentori feladatokat!
Kapcsolatot tart a szikkel, pedagdgiai és egészségugyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csatddilés egységének kialakitasahoz.
A gyermeke és szék emberi méltosagat és jogait tiszteletben taRj@szt vesz az
ovoda szt értekezletein, megszervezi €s vezeti azt. Egjetiziebpontban fogadja a
szubket, illetve a latogatokat. A sZiket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd6 nevémunkarol, a kisgyermek fétiésébl. Szikség esetén
csaladlatogatast végez, mélyrfeljegyzést készit. Kozrefhddik a gyermek- és
ifjlasagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermdikdését veszélyeztekorilmények
megebzésében, feltdrasaban, megszintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekélamtsklatot tart az iskolai
nevebkkel. Az iskolaérettség megéllapitasdhoz szakvéalginészit.

Tamogatja az orvos, a waab, az allami gondozott gyermekek esetében a
nevebszubi feligyelb munkajat.

Felebs a rabizott gyermekek testi épségéert, csopangat hagyhatja felligyelet
nélkal. A gyermekek egészsegugyi allapotardl, mag@asarol, viselkedésiy ertelmi
képességeinek félléséél a szubt érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Gondoskodika kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés géndozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembelétel nevel a kdzOsséqi
egyuttmikddés magatartasi szabalgdNaprakészen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolédd adminisztracios feladatokat (mulasztasapld, csoportnaplo,
szemelyiséglapok).

Alapvett feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialevelése, a
gyermekkozosség ddasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a rabizottrrggkek
egyéni képességeit, tehetségét,étigki Utemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltéls massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikatkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzatééza preventiv neviehunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, mépel, a szikséges intézkedéseket ennek
erdekében megtenni.

Az Ovodaban olyan fttpontban jelenjéek meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajégbéy, vagy egyeb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze «geatek, kollegajanak, hogy helyettesitésr
idében gondoskodhassanak. Munkamlatt csak a hazban &éwezet engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az évoda Ugyvitelével ékdaésével kapcsolatos — kotdlez
oraszamon kivll — rendszeres, vagy esetenkéntildkena vezedt Utmutatasai szerint
Vegzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targpaitsoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozdkEosséggel tartozik.

Az Ovoda niikddésével, a neudlestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészséquigyi és csaladi korulményeivel kapcsohawasali titkot koteles metgizni.
Munkaidsben csak a legsziukségesebb esetben haszndljoontelehagantgyeit

gyorsan (minddssze 3-5 percbe), a néweinka zavarasa nélkil intézze el.
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> A téritési dijak beszedését sziikség szerint@tigra dokumentumokat alairja.

Az dvodara haruld feladatokbol az 6voil koteles az alabbi részfeladatokat ellatni
a vezebd Utmutatasai szerint

» Helyettesités

» Szubi értekezlet tartasa

» Elbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemuégatéasa

» Felebs az 6voda targyi eszkdzeinek karbantartasaéhvasebert

» Az 6voda kdnyvallomanyat ismerje, Ovja, igény saidbvitse

» Szukség esetén jegiknyvet vezessen

» Az 6vodai munkatervben szerépkendezvények, szabadaltevékenységek
megszervezése

» Palyazatirasban valo részvétel

» Hallgatok gyakorlatanak vezetése

» Leltarozas, selejtezesskkszitése

» Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmiigédelmi megbizast

» Gyermek védelmi feladatokat lat el

Egyéb feladatok:

Pedagogusainknak igénye van tajékozodni az ovoelalést, képességfejlesztést tamogato
digitélis, IKT eszkozokil és leheiség szerint alkalmazza is. T4jékozdédik az
ovodapedagogiara vonatkozo legujabb eredménieRrtananyag felhasznalasat tudatosan
vélasztja meg a gyermekcsoport igénye, fejlettsgigitie szerint.

Nyelv- és beszédfejleéieladatai(Pitvarosi Ovoda):

- Minden tanév elején torténjen meg a beszédhipéregek felmérése.

- A gyermekeknél a beszédhibak javitasa egyéniteosizalifferencialt terapiaval torténjen.

- A beszédszervek megfalahnikddésenek, 6sszerendezett mozgasnak gyakorlase font
feladat.

- A beszédhangok képzésének, kiejtésének pontd®dsaa, a szokincs fejlesztése, a helyes
artikulacio, beszedtempo kialakitasa.

- A helyes hangképzés, hang-megkllénboztetésagaldis, a hangzok hosszusaganak helyes
érzékeltetésének gyakorlasa, fejlesztése.

Szlovak (Pitvarosi Ovoda):

- Nemzetiségi kultira megismertetése, annak apdi@sgomanyainak mégzése,
megismertetése.

- Torekedjék a kulturalis hagyomanyok atorokitésére

- Apolja a szlovak nemzetiségi életmodhoz, kultdzkotds hagyomanyokat és szokasokat.
- Kapcsolattartas a Szlovak Nemzetiségi Onkorméatsiza
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Zeneovi (Pitvarosi Ovoda):

- Keltse fel a gyermekek zenei érdékdsét, készitse &la zenei alapkészséget, a zenei
hallast, ritmusérzéket, szerettesse meg az éneddéstzoktassa a gyermeket 6nalld, tiszta
éneklésre.

- Ismertesse meg a gyermekkel a magyar gyermekjgaékmonddkakat, gyermekdalokat..

5.5.3 Dajka

Kdzvetlen felettese az Ovodapedagdgus. Munkgjatoweadavezet altal meghatarozott
munkarendben, a® irdnyitasa és elléinzése alapjan, csoportmunkajat a csoportdezet
ovodapedagogus Utmutatasa szerint végzi.

Gyermekszerét viselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkdands és

beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekdiegére! Tisztelje a gyermeket, a $til

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyennetle A tudoméasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésaklaz érdekidé szubket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportban

» A csoportvezét 6vord altal meghatarozott napirend szerint segit a ggkeak
gondozasaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasidrerliditasdban. Az ovénmellett a
nevelési terveknek megfeten tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

» Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan réeidkodik, segit az ételek
talalasaban, az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésehekjeraz agyakat, agyndiet, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szebztetéséfl gondoskodik lefekves éi.

» A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eédzkabkészitésében
kozremikodik, az 6vol atmutatdsait kbvetve.

» A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szikségtszegit az oltdaben.

» Turelmes, kedves hangnemmel segiti a rigwahkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Az 6vodai nevelés eredményessegehez munkajavabopunirbségi szolgaltatast.

» Az oOvodaban olyan iipontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
rendelkezésre alljon.

» Ha munkdjat betegség, vagy egyeb ok miatt nem legzdteg, tavolmaradasat jelezze

vezebjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésidében gondoskodjanak. Munkaid

alatt csak a hazban léwezebt engedélyével, annak tavolléte esetén a csoport
ovodapedagogusanak engedélyével hagyhatja el aAtvo

Tevékenyen vegyen részt a eegfejlesztés megvaldsitadsaban (6nképzés).

Alkoté modon ntikddjon egyltt az ovaikkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkérénakakitasahoz!

YV V V
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Az oOvodai Unnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan daighodik, a szervezési
feladatokban a vezéts az Ovéb itmutatdsai szerint részt vesz.

Seétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogtisokagitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kézlékesd

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat halddianul jelenti az 6vodavezetek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésebtimaakkdzrenikodik.

A rabizott novények, illetve allatok napi gondoz#marészt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyedlja@pmig a szdl érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai

>
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Az Ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjébertatistartja (porszivozas,
felmosas).

Hetente végez faftlenits takaritast a termekben, oltikben, mosddkban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szukségestfertitéseket igény szerint elvegzi.

A tisztitoszereket elkulonitve a gyermekikbiztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javijamegbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztifgzikség szerint, de legalabb
negyedévenkeént).

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozé kérnyékétdgal a homokot legalabb
hetente fellazitja. Nyaron locsolja a poros udwsreget reggeli idszakban.A nyari
takaritasi sztinetben elvégzi a nyari nagytakaritast

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit félsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi ebirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakdterémi az ajtok, ablakok
bezarasat, az épulet beriasztasat.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaért teljes fetedséggel tartozik.

A csoport textilidival, efeszkdzeivel, edényeivel, atsraki eszkozokkel leltar
szerint elszamol.

A HACCP ebirasa szerint a dokumentumokat (takaritasi napid,) svezeti. A
felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiséget églyez Ovoda vezéfevel.
Munkakorulményeinek javitdsahoz szikséges targyiétédek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekdl pedagdgiai informaciét, az Oévoda helstletébl, gazdasagi
helyzetéél felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, szidkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatsatasit.
Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tafedadatokat is, amellyel az
ovoda vezdije idonként megbizza (pl. postazas, bevasarlas).
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Munkaidbben csak legsziikségesebb esetben hasznaljon telefaganigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavar@gélnntézze el.

5.5.4.Kisgyermeknevél

A kotelezo ora és a teljes munkaid kozotti végzend feladatok:

>
>
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beosztassal kapcsolatos adminisztracios feladatok

szemléltet eszkdzoOk készitése, csoportszoba dekoracio, Ukinepekapcsoldédo
eszkozkészités és teremdiszités,

szertar gondozasa

kapcsolattartas a s#iihazzal, csaladlatogatasok, siidrtekezletek megtartasa,
tarsintézményekkel vald kapcsolattartas, egyiktidés

ertekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

tovabbképzésen val6 részveétel

Munkakdrével kapcsolatos feladatai:
Az Gvodai csoporton belll a két évet betoltott bédiés kori gyermekek napkdzbeni ellatasa,
a kisgyermekek gondozéasa-nevelése.

>
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T4jékozodik a gyermek csaladi korulméngkira csalad nevelési szokasairdl,
torekszik a csaladi nevelés értékeinek éme@sére, a csaladi nevelés segitésére.
Meglatogatja az ellatasba kefigyermeket otthonaban.

Megszervezi az ellatasba kefibyermek szamara a saéukl tortérd fokozatos
beszoktatas folyamatat, megteremti ennek feltételei

Segiti a gyermeket az 0] kérnyezethez valo alkakodasban, enyhiti a s#ibl vald
elvélas fajdalmat.

Szervezi az egyeéni ellatast biztosité rugalmagafolatos napirendet.

Megteremti a szidkkel valo folyamatos kapcsolattartas |efseigét.

Napi atadas-atvétel alkalméaval tajékoztatast nggzibnek a gyermeki, maga is
tajekozodik a gyermekkel tortént esemeéngekrSzemélyes beszélgetés soran
megbeszéli a széNel a kisgyermek fefldését, 6sszehangolja a swi@dl a gondozoé-
neveb munkat.

Biztositja a gyermek szamara a fizikai és érzelatomsagot nyajtdé nyugodt legkort.

A gyermek allapotanak, sziikségleteinek megbedglyéni gondozast végez.

A gondozéas soran az életkori, egyéni sajatossadmjalembe véve informaciokat,
ismereteket kdzvetit a gyermeknek. A gyermekkellégyikddve, az6 aktivitdsara
épitve végzi a gondozasi teékdt, figyel az adott kisgyermek egyéni &ejési
tempdjara.

A nevelést és gondozast egységként kezeli a teyékgekben, a jatékban, a napi
eseményekben.

Szervezi a gyermek, napi tevékenyseégét, biztositvgték, az alvas, étkezés, a
szabadlevatn valdé mozgas és valtozatos tevekenységek feltetdeztositia az
id6jarasnak megfeléloltozés, alvas, mozgas, tisztalkodas, étkezéstdddit.
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Eletkori sajatossagok, egyéni képességek és igéfgpdlembevételével bevonja a
gyermeket a mindennapi tevékenységbe.

Fejleszti a gyermek fantaziajat, értelmi képesséebeszédkészségét monddka, vers,
mese, napirendbe épitésével. Valtozatos feltétalgksitasaval fejleszti a kisgyermek
nagymozgasat, finommozgasat és mozgaskoordinaciojat

Segiti a gyermek érzelmi féféesét.

Tamogatja az én- féjtiést, a test séma kialakulasat.

Tamogatja a gyermek onallosulasi torekvéseit, saejie onallésagat, az Onellatas
legalapvetbb készségeit. A gyermeki aktivitas, tapasztalarsze segitségével
tamogatja a kisgyermekkori tanulast.

Segiti a készségek, képességek, szokasok kiakkitdgrekszik a gyermek
életkordnak és egyéni fejlettségének megieletier-gazdag kornyezet kialakitasara,
biztositja a kdrnyezet baleset- és akadalymensggtjta gyermekre veszélyes anyagok
biztonsagos tarolasat.

Segiti a gyermek kapcsolatrendszerének dregét, 0) kapcsolatok alakitasat és
apolasat Tamogatja a tarsas kapcsolatokdéget. Segiti a konfliktusok megoldasara
vonatkozo6 eszk6zok, modszerek ddgsét.

Figyelemmel kiséri és sziikség szerint, az életkfiifpoen segiti a gyermek jatékat.
Tervezi és szervezi a jatéktevékenységet, és kimlak feltételeket hozza. Ervényt
szerez a kivanatos és elvarhat6 viselkedési szatrai a gyermek viselkedésében.
Figyeli a gyermek egyéni féjtiéset, szikseg esetén konzultdl mas szakemberekkel.
Figyeli a gyermek lelkiallapotanak valtozasait, iéonafeltarast végez.

A gyermek esetleges megbetegedését jelzi @mseki] ha szikséges kozrékadik a
megfeleb egészsegugyi ellatas biztositdsaban. Gondoskadiéghbetegedett gyermek
megnyugtatasarol, a 1az csillapitasarol, és ategmst el§segélynyujtasrol.

A fertozések megakadalyozasa miatt a gyermekek jatékshairendszerességgel
fert6tleniti, tisztan tartja.

A gyermekbantalmazas testi-lelki tineteinek felisisekor jelez az intézmény
vezebjének és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozojanak

Felvilagositast nyldjt a sziknek az egészséges eéletmodrdl, egészsegkarosito
tényedkrol, és a sirovizsgalatok jeleritségedl.

Dokumentacios feladatai:

Elokésziti, és megkdti a megallapodasokat &ddel

Vezeti a ,Bolcgdei napi jelenléti kimutatas” nyomtatvanyt

Fejlodési tablazatot, és gyermekegészségugyi torzskasait.

Naponta vezeti a ,Napi jelenlét, tevékenységek miaivanyt

A gyermekegészségugyi torzslap adatait felvezetiveabns, és a haziorvos
segitsegével

A csaladlatogatasokrol és a beszoktatasrol fel@sghket keszit

Részt vesz egyeéni fejlesztési terv készitésebel.(SN

Vezeti az Uzeh flzetet

RoOgziti a gyermek testi-lelki fdéjtlésével kapcsolatos adatokat, a megfigyelési

tapasztalatait.
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> Feélévente elkésziti a kisgyermek fejlettségénekdéeésésl sz616 értékelést
» Figyelemmel kiséri az orvosi vizsgalatoképbntjat és a gyermek féjgésének
allapotat rogzit adatokat.

Egyéni kulonleges feldissége:

> Felebsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiés eszkozeiért,
hasznalataért.

> Felebs az éplletrész riaszté védelmének biztonsdgos heemmelyezéséért,
amennyiben munkaidejében sziikséges.

» A tiz- és munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok ldet@aért, betartatasaért.

» A gyermekek és széik, a dolgozdk személyiség jogait éinhformacidkat medyzi,
a jogszabalyoknak és a szakmai etikai normaknaKetedgen kezeli a csaladokkal és
a gyermekekkel kapcsolatos személyes adatokatrmiafmokat, egyeb esetben a
kozalkalmazotti térvényben foglaltak, valamint alatkezelési szabalyzat szerint jar
el.

» Az éplletek biztonsaga érdekében zaraskor @ltera nyilaszarokat, a vilagitast, a
vizcsapokat

» Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

» Feladatait utasitas bevarasa nélkil koteles elvégez

Kapcsolatok:

» A nevebtestilet tagjaként részt vesz a nevelési értelekdat legjobb tudasa szerint
térekszik az alapprogramban és szakmai programteghatarozott nevelési elvek, és
feladatok megvalositasara. Egyuikiidik az egységes O6vodai-bdddei csoport
ovonsivel, a dajkaval, gondozétarsaval, védvel, a gyermek gondozasaban,
nevelésében résztuegzakemberekkel.

A csaladi nevelés dldlegességét tiszteletben tartva segiti a csaladot.

Részt vesz tovabbképzéseken, m#lgrnevebtestiiletnek beszamol.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasaravama dolgozoival.
Gondozo-nevél tevékenysegeével segiti az 6voda és a csalad egiiitiéséet (szih
ertekezlet, fogadddra, nyilt nap, csaladlatog&i@a)s programok)

YV V VYV

Munkakorilmények:

» Az 6vodaban biztositott az oltéztisztalkodasi lehéség.

» Hivatalos ugyek intézéséhez, kiil€s bel§ kapcsolattartashoz telefon valamint
szamitogep, fénymasolod, szévegszerkiedlitrendelkezésére.

» Szakmai kiadvany szakkoényvek, szemiéltetts egyéb szakmai eszkdzok
rendelkezésére allnak.

» Munkdjat a tagintézmény vesdetiltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabdalyokesaében, az SZMSZ alapjan
VEgzi.

» Kobz0s munkaszobaja a vedieroda, hivatalos beszélgetéseket itt is folytatha
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Egyéb feladatai:

Tevékenységét a tagintézmeény vézgizvetlen iranyitasa mellett végzi.
Alkalmanként részt vesz az intézmény, telepllédaevényeinek szervezésében,

Az igazgat6 utmutatasa szerint intézkedik az int&mymindennapi életében,

A nevebtestilet tagjaként alakitoja és részese a j0 muehjdalegkornek, részt vesz
az értekezletek ékészitéseben, vitajaban, tamogatja végrehajtasukat.

Az intézmény tagintézmeény ve#g alkalmanként egyéeb feladatokkal is megbizhatja.
Szikség szerint részt vesz az oOvodai kornyezetatismtasdban, az étkezésekkel
kapcsolatos talalasi-mosogatéasi feladatokban.

A kozegészseglgyi szabdalyokat betdngéyettesités esetérészt vesz a HACCP
dokumentacio elkészitésében.

Szubi nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Adatot szolgaltat a bolédés gyermekekkel kapcsolatban,

Helyettesités esetén@vodatej beszerzésében, és kiosztasaban valo kifkaegs.
Amennyiben munkaszervezéssel masképp nem oldhatg, niletve kisegib
munkaeével az intézmény nem rendelkezik, nagytakaritaskadajkaval kdzésen
végzi el a feidtlenitési, illetve takaritasi feladatokat.

Y Y V¥V YV VYV

YV V VYV

5.5.5Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa:

A neveb-oktaté munkat kdzvetlen segitnunkakorben alkalmazott dolgozéként munkajat a
Munka Torvénykonyve, a Koézalkalmazottak jogallasasadléo torvény, a Kozoktatasi
Torvény a Koznevelési Torvény és az azt kiegészégrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és lkodési Szabdalyzata szerint kdteles az intézménydazvetlen iranyitasa
és elledrzése alatt végezni.

Munkajat az intézmény valamennyi dolgozdja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vgxretk és a fenntartonak tartozik.

Fdbb tevékenységei:
Az ovoda ndkodésének megfeléén feladatok ellatdsa a gyermekek érdekében legjobb
tudasa szerint!

Allando feladatai:

» A napirend és az 6vékR utasitasai szerint segit a gyermekek gondozasaban
Oltoztetésében, tisztadlkodasi tedkdelldtdsaban. Az &évén mellett a nevelési
terveknek megfeléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

» Az ovorok utasitasai szerint tevékenykedik a gyermekcsbparta gyermekekkel
halkan, tirelmesen, kedvesen, szeretetteljeserélgeszmagyarazattal, bemutatassal
segiti a nevéimunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivin reitkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
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Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkétiéetibzést és 6ltozést.

Szikség szerint segit az olsben.

Segiti az 6vobket szemléltet eszkozok és segédanyagok, foglalkozasi eszkdzok

készitésében, az Owiin Utmutatasait kovetve kozrékodik a tevekenységek

elokészitéseben.

» Az oOvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan éigcddik, a szervezési
feladatokba a vezées az ovoh Utmutatasai szerint részt vesz.

» Séték, kirAnduldsok alkalmaval az Ovodapedagogtisogkagitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlékesd

» Szikség szerint segit a gyermekek felligyeletébenid& alatt mas munkat nem

végezhet és a gyermekcsoportot nem hagyhatja feléigyelkil!

A napkozben megbetegedett gyermeket felligyelijapamig a szdl érte nem jon.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésebtimaakkozrenikodik.

Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkajavabopunirbségi szolgaltatast.
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A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat feladatokat, mellyel az 6voda vedjet,
vagy a fenntarté alkalmanként megbizza!

Felebssége:

> Felebs a rabizott gyermekek testi épségéért!

» Fegyelmi és anyagi fel&dséggel tartozik a kezelésére biztositott targyakér
anyagokert, eszk6zokeért!

» Az ovodaban olyan iipontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem latzdheg, tavolmaradasat

azonnal jelezze veZigének, kollégajanak, hogy helyettesitéséridoben

gondoskodhassanak.

Alkotéi médon ntikddjon egyutt az dvdikkel, és a munkatarsaival!

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi Iégkdrénakakitdsahoz!

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat halddianul jelenti az 6vodavezetek.

Munkja soran ésszien takarékoskodjon az energia — viz, villany, gaz

felhasznalaséaval!

A szubk részére a gyermekek fejlettségjérelomenetelél és magatartasarol

tajékoztatast nem adhat!

> Titoktartasi kotelezettség terheli azon tények éatak tekintetében, amelyek a
gyermekek oOvodan bellli viselkedésével, 6vodan lkivielyzetével és csaladi
jogallasaval kapcsolatosan tudomaséra jutottak!

» Hivatali titokként koteles kezelni az 6voda munkajabel$ életével, valamint az ott
dolgozok személyével kapcsolatos informaciokat is!

> Evente koteles részt venni azdiel orvosi vizsgalatokon! (Csak érvényes
egeészségugyi konyvvel dolgozhat!)

» Az 6voda épuletét munkaitlen csak vezét engedéllyel hagyhatja el!

YV VYV
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Munkgjat gyermekszer&t kotelességtudd, munkatarsait tiszteletben tarb@zz&alldssal
végezze!

5.5.60vodatitkar

Az 6vodatitkar az 6vodavezeslarendeltségében, és iranymutatasa alapjan lalzi édadatokat latja

el.
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Végzi a munkaszebrésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolé¢tadatokat, a
személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli.
Az alkalmazasokkal kapcsolatos dokumentumokat, ozéliérekkel, tavolléttel és nem
rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos szamfejtésekd felvitele utan, a megadott hatarideig
tovabbitia az IMI rendszeren keresztil a Magyarakincstar Dél-alféldi Regionélis
lgazgatésaganak.
Az 6vodasokkal, a neviahunkaval és egyéb lgyekkel kapcsolatos nyomtatuaiy@ndeli,
kezeli ( tagintézmény veZzidkel egyeztetve)
Gondoskodik a KIR rendszerben a tanuléi és pedagaganositészamok kezel&@deA ki-
és bejelentéseket végrehajtia, az azonositészammeal rendelkez Ovodasoknak és
pedagogusoknak azokat megigényli. A gyermekek, akdlg adatait a torvényi @rasok
betartasaval kezeli, vezeti.
Targyi eszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosazeti.
Beszerzi, kiadja az irodaszereket.
Segitséget nyljt a pedagégus munkatarsaknak iciddkai, gépelési feladatok
elvégzésében.
Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a leltéegikgéke alapjan.
Telefoniigyeletet lat el.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokuumeok rendezett és barmikor
ellersrizhe® allapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek meliémek.
Személyi anyagokat rendezi az Ovodavéasit
A pedagbégusok részére megrendeli a pedagogus vgazwolkat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.
Felebs koérnyezete tisztasdgaért és esztétikussagaeért.
Felel az intézményi Ugyek titkossagéért.
Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az Ovodévelteatalmazasa alapjan, az iratkezelési
szabalyzat keretei koz6tt torténhet.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratmkyolitasi rendjét és a hatéfidetartasat.
Vezeti a postakonyvet.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Kdrozvények eljuttatasat szamon tartja.
Ellatja a gépelési feladatokat.
Jegydkonyvet, emlékeztét vezet:

- nevebtestileti, munkatarsi értekezletékr

- minden olyan esetben, amikor erre az Ovodavéilaitasitast kap.
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5.6 Az intézmény nyitva tartdsa, az 6vodaban tartézkodndije

Az Ovoda, ovoda-bélégle hetétol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven a
folyamatosan ritkddik.

A nevelési év 1X.15t a kdvetked év VIII.31-ig tart.

Az intenziv szorgalmi iészak— az 6voda helyi nevelési programja szerintajusn31-én
fejezddik be, junius 014l augusztus 31-ig a nyari életrendnek megéelelnikoddik .

Az Ovoda, az egységes Ovoda-bétis a fenntartd rendelkezései szerint tart zarvdymak
idejérl és tartamarol a szl irasbeli értesitést kapnak.

Az Ovoda, az egységes 6voda-boliss lizemeltetése a fenntartd altal meghatarongiti
zarva tartas alatt szlnetel. llyenkor torténik az Ovoda szuksszprinti felljitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritds. Az 6vadaggységes Ovoda-bddcke nyari zarva
tartdsardl legkébb februar tizenétodikéig, a nevelés nélkili murdg@okrél (melyek szama
egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja megglabb hét nappal a zarva tartast
megebzéen kell a szitlket tajékoztatni.

A nyéri zarva tartas iitartama altalaban 2-4 hét, az elvégzemilinkdk figyelembevételével
(PL.: festés, atalakitas).

A nyari iddszak ebtt 30 nappal 6ssze kell ggeni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo6
igényeket, és az igények alapjan a fenntartd hataw 6voda nyari nyitva tartasarol. A
dontésél az érintett szidlket tajékoztatni kell.

A székhely intézményekben sziinetel az évodai slldtaiskolai téli sziinet idején (karacsony
€s Ujév kozott). A zarva tartas ideje alatt - g@setén — az lgyeletet a tarsulasbaig 1év
valamely kijeldlt tagovoda latja el.

A nevelés nélkuli munkanapokon — a szil indokolt kérése esetén — a gyermek
feligyeletél az intézménynek gondoskodnia kell.

Az oktatas nélkili napok felhasznalasanak elvei:

Nevelési eértekezletek, szakmai és egyeb szervezeibbképzések megtartasa.

Az Unnepekkel dsszefligjogszabalyban elrendelt munkanap-valtozasokhgrdadddan
az 6voda, egyseges Ovoda-béts nyitva tartasanak alakulaséarol a 8két legkésbb 6t
nappal edbb tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi id: Ambrozfalvanapi 10 ora-reggel 6 6ra 15-6l 16 ora 15 percig
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Csanadalbertapi 10 6ra - reggel 7l 17 oraig
Nagyéren napi 10 6ra - reggel 7-t6l 17 oréig.
Pitvaroson napi 10,5 6ra - reggel 6 o6ra 30-t6l 17 oéraig.

Az Ovodakat reggel a munkarend szerint éfkdajka nyitja. Az 6voda, egységes Ovoda-
bdlcgide nyitvatartasi idejében az évodaban 6vodapedagagus kell tartézkodnia.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat arétéak szabalyozza.

A vezet benntartdzkodasan kivili dden a helyettesités rendje szerint torténik a vezet
feladatok ellatasa.

Belépés és benntart6zkodas rendje azok részér&, rakin allnak jogviszonyban az évodaval

A koznevelési intézmeénnyel kdzalkalmazotti munkaeig/ban és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiket kis&zibk, csaladtagok és a fenntartd képwiggl— vagyon
biztonsagi okok miatt csak kigéel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkattdataz
épuletben. Az épuletbe vald belépésiikkor a vbret kell kisérnbket, hogy jelezzék, milyen
Ugyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakédi, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatasa@adavezeaivel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasas személyek részére az Gvodauizet
engedélyezi indokolt esetben.

A logopédus, gyogypedagogus, fejléspedagogus, az egyhazak képuisévallasoktatas) a
nevelési év elején megbeszélt és leegyeztetgibittban tartjak foglalkozasaikat.

A tagévodéakban a tagévoda-vazébgadja a jogviszonyban nem all6 kiil&togatdkat.

A szlUbk az 6vodak nyitottsaga érdekében az intézmeényéezleta tagintézmeény-veziatel
tortérs egyeztetéssel barmelyéipbntban latogathatjdk a foglalkozasokat. A gyerrkeke
vonatkoz6 pedagogiai kérdéseikkel, egyéb problékagika téritési dij fizetésével az
ovonsket reggel 7-8 oraig, délben hazabocsajtaskorlegsdélutan 16.00 - 17 oOraig, illetve a
fogaddorak alkalmaval kereshetik meg a 8kilEt®I eltérs idépontban, a munka soran
lehetleg ne vonjak el az 6vék figyelmét a gyermekcsoporttol.

A foglalkozasok befejezéséig az oléeloterben lehet varakozni.

5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinekéas rendje

Az 6vodaéplletet cimtablaval kell ellatni.
Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megielelkell hasznalni. Az évoda minden
munkavallalgja, kisgyermeke és szlilei fétel
» afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalbabetartasaert,
» akozossegi tulajdon védelmeéert allapotanakdretséert,
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» az ovoda rendjének, tisztasaganak énegséért,

» az energiafelhasznéalassal val6 takarékoskodasért,
A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségesiak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak.

Az 6voda, ovoda-bolésle vezsije felelbs a helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért es
az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaert.

» Az eszkozok, berendezések hibajat a dolgozé kotekszet tudomasara hozni. A
hibas eszkdzoket le kell adni a vermk a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavétdlr a vezeb tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendekats
klon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

» Az intézmény terlletén az épllet felszereltségébgna berendezési targyaiban
eloidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

» A gyermekek &ltal okozott k&rokrol az 6voda, 6vhdéeside vezaije koteles a
szubt értesiteni. A vezét feladata a kar felmérése, és a kartérités osel]l
gondvisebvel tortérd rendeztetése.

» AriasztOberendezés Uzembe helyezése a kijelgbziik feladata.

5.8 A dohanyzassal kapcsolatoss@iasok

[1999. évi XLII. torvény 2.8 (1) bekezdés b) pont]

Az intézményben — ide értve az 6évoda udvarat, araepbtti 5 méter sugaru teriletrészt— a
szubk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték dehényozhatnak. Az intézményben
€s az 6vodan kivul tartott rendezvényeken a dolé#ngs az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, és az intézményberokado vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelné#rszold torveny 4.8 (8) szakaszaban meghataroaatt,
intézmeényi dohanyzas szabalyainak végrehajtaséléitd személy az intézmény vedjet

5.9A gyermek balesetek megekEsével kapcsolatos feladatok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezdtivedrd nevelése érdekében a
szikseéges feltételrendszer vizsgalata, a feltéjaldtasa allando feladat. A gyerekek szamara
minden nevelési év elején dvodapedagogusdik, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek mekjfedzinten — felhivjak a
figyelmiket a veszélyforrdsok kiklszoboléséere. fekdztatd megtorténtét és tartalméat a
csoportnapléban dokumentalni kell. A gyermek o6voéetével kapcsolatos szervezési
feladatokat, a csoport szokasrendszerének kiatdkids betartasat oly mdédon kell ellatni,
hogy azok a baleset-me§eést szolgaljak.
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Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatét kel tartani gyerekek és szileik
szaméara minden olyan esetben, amikor a megszolaitét koriimények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. kirandulas, szinhaghitts,). Az egészségik és testi épségik
védelmére vonatkozo @lasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatarmara
vonatkozo tajékoztatast a pedagogus koteles elmégez

A gyermek balesetek bejelentésa pedagodgusok szamara kotélexz a pedagogus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovetagEkoztatni kell az intézmény veégt, a
tagintézmény-vezét a gyermek kisebb séruléékris. Barmilyen veszélyforrds észlelése
esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyem@jd azonnal értesiteni kell az
ovodavezdit, hogy a szikséges intézkedéseket megtegye. Angkbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogdkabzerint kell teljesiteni. Ha a gyermeket
baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagogus, ykisgeknevel kotelessége az
elsssegelynyujtas.

A pedagodgusokésa nev@inunkat kozvetlentl segibék, ill. egyéb munkavallalok szamara
minden tanév elejéniz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart BAmds munkavédelmi
technikus, dzvédelmi 6eloadd. A tajékoztatd tényeét és tartalmat dokumentigii. Az
oktatason valo részvételt az munkavéllalok alakiésligazoljak.

5.10A gyermekek egészségvedelme az évodaban

> Az 6voda nevelési céljai és egészségugyi feladagkovetelik, hogy az 6voda
épllete, csoportszobai, kiszolgald helyiségei, tamlvazok valamennyi felszerelése
rendeltetésiiknek megfeleljenek, és kialakitasukzmaatuk mind a gyermekek, mind
pedig az 6voda dolgozoi szamara biztonsagos ézsages legyen.

> Az o6voda csak megfel&teqgi jellel ellatott jatekokat vasarolhat. A jatekasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, ez mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan atteédmyjorni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

> Az Ovoda helyiségeit, udvarat, felszerelését ramtidukon kivil egyéb célokra
hasznalni, illetve &tengedni nem szabad. Erre atvewonst a fenntarté szerv sem
kotelezheti.

> Az 6voda udvarat be kell keriteni, és azon idegeekkatjarni nem szabad. Az
udvaron alljon a gyermekek rendelkezésére: homgkordaszerek, fedett tertletsss
idére. Ahol az 6évoda udvarral nem rendelkezik, oteantartd biztositson keritéssel
vagy mas maodon elhatarolt, jatszohelynek alkalndasekiletet.

> Az Ovoda terlletén allatot tartani nem szabad.

> A talalé helyiséget és felszereléseket az ide \mzdt egészséqguigyi rendelkezések
szerint kell hasznalni. Az ételhulladékot (mosl¢kainden nap el kell szallitani. Az
utcan a talalaskor hasznalatos aéthdban kozlekedni nem szabad.

> Az épuletekben egy-egy mérddat kell elhelyezni, amelynek allandé és hiarayial
felszereléséért a vededvorp felelss.
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> A gyogyszereket, vegyszereket, mar6é és gyulékoypgokat biztonsdgosan elzérva
kell tarolni.

> Az 6voda terilletén tilos a dohanyzas.

> A fenntarté biztositja az épulet megfélehllagat, a szikséges berendezéseket, az
épulet kifogastalanitését, megvilagitasat és ssetetesét.

> Az egészseqgugyi feligyelet soran tapasztalt higagmk megszintetégéraz
ovodavezdi gondoskodik.

> Ha az 6voda épllete, udvara, vagy kornyéke ellganobgészségigyi kifogas merl
fel, melyet a vezétovors nem tud 6nélléan megoldani, a fenntarté szerzkeééseét
irasban kérje.

> A gyermekeket ifljards figgen lehebleg naponta levege kell vinni. A szabad
levegn vald tartdozkodast az é6vérminden esetben szervezze meg, gondoskodva a
gyermekek tevékenykedtetéslegs a sziikséges eszkozgikr

> A sétak biztonsagos lebonyolitAsahoz gyermekcsoplént legalabb 2 fedt
kiséretét kell biztositani. A gyermekeket veszélyelyre vinni nem szabad.

> Nagy gondot kell forditani a gyerekek kozlekedésiereteinek a fejlesztésere.

> Az O6vodas gyermekek egészségigyi gondozasat azaomad és a vémo latja el.
Felkérés alapjan részt vesznek a &ziggészsegugyi felvilagositasban.

Egész napos kirandulast csak a 8kiUbeleegyezésével és a gyermekek medgfetdihtasa
mellett lehet szervezni. Az egész napos kirandual@sosoport mindkét évdie és a dajka is
koteles részt venni. A kirandulGhely kivalasztasaaabaleset-megétési szempontokat
érvényesiteni kell.

6.Az intézmény nevétestllete

6.1. Az intézmény nevétestilete

Az 6vodanevebtestlletétaz ovoda valamennyi pedagogus munkakort kietidkalmazottja,
a pedagogiai asszisztens, valaminta ldles kisgyermeknevék alkotjak. A tagovodaban
miikodé évodapedagogusok, kisgyermeknékabnalld kozosséget is alkothatnak.
Szakalkalmazottak: 6évodapedagbégusok, botoei kisgyermeknevék, pedagobgiai
asszisztens.
A nevebtestlilet a nevelési és oktatasi kérdésekben aznéitdy legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozd szerve. Nevelési és oktatasi kérdémekaz intézmény tkddésével
kapcsolatos tgyekben dontési, egyébkent vélemérgejavaslattevjogkorrel rendelkezik.
A nevebtestuletdbntési jogkorébe tartozik:

» a pedagogiai program és moédositasainak elfogadasa
SZMSZ és modositasainak elfogadasa
éeves munkaterv elkészitése
az intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékele&smizamolok elfogadasa
a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta
hazirend elfogadasa

VVVYVY VYV
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» az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sggéfl
szakmai vélemény kialakitasa

Véleményezési jogk:

> az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elostigsa

> az tagintézmény vezik megbizasa, illetve a megbizas visszavondth el

Javaslatot tehet

> az intézmény rikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

6.2 A nevebtestilet értekezletei

Egy tanév soran a nevbstilet az alabbi értekezleteket tartja
> nevelési évet 6készit/nyitoértekezlet
nevelési évet lezaroértekezlet
tajékoztato és munkaértekezlet
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalothmal
rendkivli értekezletek (sziikség szerint)

YV VYV V

Rendkivili nevditestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a ngtestilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve, ha az intézményvedetagy a tagintézmény vea¢k) ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
> a nevebtestilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjairak téint 50%-a + 1&
jelen van
> a nevebtestilet dontéseit nyilt szavazassal, egysgeotobbséggel hozza
> személyi kérdésekben a nestektilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
dont
A szavazatok egyetdége esetén az Ovodavézetavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatothgalya kertlnek.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokdnyvet (nevelési évet @észit, nevelési évet lezarod
vagy ha a nevétestiilet kéri) vagy emlékeztgtkell vezetni.

A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:
> az elkészités helyét,
elkészités idejét,
jelenléwsk felsorolasat,
Ugy megjelolését,
az ugyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, tkgitatokat,
hozott dontéseket,
jegyzokonyv készibjének alairasat,
két véqig jelen lé¥ alkalmazott alairasat.

YVVVVVYVYY

A tagintézmények, illetve székhely intézmény néiedtilete 6nalldan is ikodhet, illetve
hozhat dontést azokban az gyekben, amelyek kamfisajat szervezeti egységuket érintik.
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Az oOraadd pedagogusa nestektilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben nendelkpzik
Szavazati joggal.

Augusztus végén nevelési éveblaszit értekezletre juaniusban az intézményveéedltal
kijelolt napon nevelési évet lezéédtekezletre keril sor. Az értekezletet az intézmeényvézet
vezeti. Ha a nevétestllet dontési, véleményezési, illetve javasléttgpgat az oOvoda
valamennyi dolgozojat ériitkérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értéker kell
dsszehivni.

A nevebtestileti értekezletre — tanacskozéasi joggal — rkely hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezkozosség képvis@t is. A nevebtestiileti értekezleten a
nevebtestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alolindokolt esetben — az
intézmeényvezétadhat felmentést.

7. Az intézmeényi k6zosségek, a kapcsolattartas forésiiendje

7.1.Az 6vodakdzosség, egységes ovoda-lFileiskzosség

» Az 6vodakdzosséget, egységes oOvoda-Bdkis kozosséget az alkalmazottak, a
szUbk és a gyermekek alkotjak.

» Az Ovodakozosség, egységes Ovoda-lGiles kozosség tagjai  érdekeit,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozoskégévén és mabdon
ervenyesithetik.

7.2 Az intézményi alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k&zs&ge

» Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnkozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbal tédik 6ssze.

» Az intézményi kodzalkalmazottak jogait és kotelesgeit, juttatasait, valamint
intézményen bellli érdekérvényesitési l6bégeit a magasabb jogszabalyok MT;
KJT és az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Intézmeényeinkben kialakitasra kerllt az online ®elkapcsolati rendszer. Minden
pedagdgusunk (kisgyermekneiek, pedagdgiai asszisztens) e-mail cimmel rendidkégy
lehetiség van az egyméas kozotti gyors és informativ lapttartasra, online formaban
elérhetvé teszunk, tovabbadjuk megszerzett ismereteinketeteinket, a helyi j6
gyakorlatokat (bels tovabbképzésként is funkcionalhat). Minden intéayhén biztositott a
szamitogep hozzaféres.
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7.3. A szubi munkako6zosség

A sziubk, a koznevelési térvényben meghatarozott jogaikériyesitése, kotelességuk
teljesitése érdekében szervezetet hozhatnak l&ise,szibi munkakdzosség (SZMK)
mukodik. A szubi szervezet eljarhat az 6voda valamennyi &gillek képviseletében, ha az
ovodaba felvett gyermekek szilleinek tobb mint 50 a%valasztotta megoket.

A szUbi szervezet dont sajatitkodésésl és arrdl, hogy ki latja el a sZild képviseletét az
ovodaban.

Az egész ovodat és a gyermekek Osszesseget érgyekben az Ovodai szintszUbi
kozOsség vezéjevel el$sorban az dvodavedgta csoportszitit igyekben a csoport sail
kozosségének képviserel az dvodapedagogus tart kapcsolatot. Az SZMEKewségével
tortéro folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleménlyéaejogszabdly altal &irt
esetekben torténbeszerzéséért az intézmény vépetelels.

> Azokban az Ugyekben, amelyekben a &izgkervezetnek (kb6zosségnek) a szervezeti
és mikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezést jogtosit, a véleményt az
ovodavezdi kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

> Ha a szihi szervezet az intézménytkbdésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a negédstilet hataskorébe tartozé tigyekben javaslatot
tett, a nevditestilet tajékoztatasardl, ilideg a vélemény és a javaslat
eléterjesztésél az 6vodavezétgondoskodik.

> Az Ovoda vezdie a szibi kdzOosség vezéfét tanévenként egy alkalommal
tajékoztatja az 6vodaban folyo nesmlunkarol, és a gyermekeket édimterdéeselksl.

> Ha a szihi szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének psdagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megadokat tesz, az évodavézet
gondoskodik arrél, hogy azt a nebtelstilet a szdi szervezet képvis@lenek
részvetelével megtargyalja.

A szUBi kozosség véleményét ki kell kérni

az 6voda pedagogiai programjanak elfogadass el

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjéntkksahoz,

a szubi ertekezletek napirendjének megallapitasahoz,

a szervezeti éstikodeési szabalyzat azon kérdéseihez, amely élsztiérinti.

YV V V V

7.4. A szubk tajékoztatasanak formai

7.4.1. Szubi értekezletek

A csoportok szidli értekezletét az 6vodapedagogusok tartjak. Az avaobvelési évenkeént
legalabb ketiszUBi értekezletet tart. Osszevont siituértekezletet az 6vodavedehivhat
0ssze.
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7.4.2. Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa — a hazirendbenatdglzott idben tart fogaddodrat, ezen
Kivil szikség esetén a sdkikel egyeztetett idpontban. Amennyiben a ssillgondvised a
fogadddoran kivili idpontokban kivan konzultalni gyermeke pedagogusaakkor erre
telefonon vagy szobeli egyeztetés utjan tdrtéiédpont-egyeztetés utan kertlhet sor.

7.4.3A szubk irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény a faliljsagokon Kkitett irasos kozlegekben tajékoztatia a sdlket a
fogaddorak, a szbi ertekezletek iélpontjardl és mas fontos eseménydlehebleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az eseeléh

7.4.4. Az 6vodai, egységes 6voda- bétis dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:

» Alapito Okirat,

» Pedagdgiai Program,

» Szervezeti és ltkodési Szabalyzat,

» Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vézetodaban, a tagintézmény vedknél
keriltek elhelyezésre, ahonnan kikéttkegés szabadon megtekintblet illetve megtalalhatok
a Pitvaros honlapon. A fenti dokumentumok tartatthar munkaidben — az évodaveziet
vagy a tagintézmény vest adnak tajékoztatast. A hazirendet minden ovodasniilei
szamara a beiratkozast késem az el§ félévben atadjuk, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor tdjékoztatast tartunk.

7.5. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. 8-anak (3) bekezdése lugit lehebséget az intézmeényi tanacs
megalakitasara és nikodtetésére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs léetrehozasanaknikémyeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint 6vodankban jol @kodik a szUbi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fartot
és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast,intézmény nevditestilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziilkségesnek az irgényi tanacs megalakitasat.

7.6. A kulss kapcsolatok rendszere és formaja

Az eredményes neuighunka érdekében az intézmény rendszeres munkakajotgart fenn
a kovetked szervezetekkel, valamint az intézményi munka melffeszinti iranyitasanak
erdekében az intézmény verigenek allandé munkakapcsolatban kell allnia setk@z
intézményekkel:
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Fenntartoival: Pitvaros Térségi Ovodai, Egységesodav Bolcédei Nevelési

Intézményi Tarsulds (6914 Pitvaros, ik u. 30.)

VVVYVVVYY

Y V

Pitvaros Kozség Onkormanyzatanak Képsisstilete
6914 Pitvaros, Kossuth u. 30.

Csanadalberti Kozség Onkormanyzatangkvisébtestiilete
6915 Csanadalbertiprat 30.

Ambrozfalva Kozség Onkormanyzatanak Keglitestiilete
6916 Ambrozfalva, D6zsa Gy. u.51.

Nagyér Kozség Onkormanyzatanak Képbtsstiilete
6917 Nagyér, Szabadsag u. 33.

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Pitvaros

haziorvosokkal

védsnokkel

Pitvarosi Erdei Ferenc K6zosségi Szintér

Csaladsegités Gyermekjoléti szolgalattal

Mako6 Nevelési Tanacsado

Csongrad Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalé SkagsRehabilitacios
Bizottsaggal

Egyhazak képviséivel

A Pitvarosi Ovodat tamogat6 alapitvany kuratoriuetalapitvany neve: Iskolank
és Ovodank Gyermekeiért Alapitvany

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaémtezményvezétfelelds.

7.6.1Az 6voda orvosa

Az ovodasok, boleglés korl gyerekek egészségi allapotanak megdvaasaénmtézmeny
vezebje, a tagintézmeény vezidt rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az évodaséaval.
PitvarosonésCsanadalbertin

Dr. Komlossy Csilla Emese, ,Dr. Komldssy” MedicalBl (Pitvaros, Me&hegyesi ut 54.),
NagyéregsAmbrozfalvadr. Laczay Istvan Attila (6917 Nagyér, Bieu. 18.)

Az orvos a védné segitségével megszervezi és végzi az 6vodas gkekmegészségugyi
vizsgalatat (sirévizsgalatat). Az ovodavezetiztositja az egészsegugyi (orvosi, iédl)
munka feltételeit, gondoskodik a szikséges 6évdeligyeletl és szikség szerint a
gyermekek vizsgalatokra tort@elokészitésé.

» Az ovodas gyermekek folyamatos egészséguigyi felatpyeévente egy alkalommal

tortérd sirévizsgalata (a Koznevelési torveny 46. § (6)/d bdkse, valamint a 25.8
(5) bekezdése &rja a gyerekek rendszeres egészséglgyi@iését).
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» A gyogytestnevelési csoportokba valé besorolast\elési évet megé&té majus 15-
ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgéalat oka &8s kdvetkezett be.

» Ellenérzi az elrendelt jarvanyigyi intézkedések végretsat.

» Surdsségi eseti ellatast végez.

Ha eqy gyerek betegségre gyanus vagy beteq, a k&satnodon kell eljarni:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadrhewzeivodéba.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kidganiés le kell fektetni.
Szilkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a szék mielobbi értesitését.

A tovabbi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

YV YV VYV

7.6.2A véding feladatai

A véddiné munkajanak végzése soran egyiittodik az ovoda orvosaval. &degiti az 6voda
orvosanak munkajat, a szukségedirézzsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kkiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, &frt elizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a @dvizsgalatokat megéts ellersrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgéalat stb.). A6né&dszoros munkakapcsolatot tart fenn az
intézmeényvezéivel és a tagintézmény vedkkel.
» Veégzi a szukséges egeszségnewalinkat, ebadasokat tart az évodapedagdgusokkal
egyuttmikodve.
» Kapcsolatot tart a segitntézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaigidse
Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

7.6.3Egységes oOvoda-boldde, és a Dél-alfoldi Regionalis Mobdszertani
Bdlcside egyittngkddésének formai:

» szakmai nihelyfoglalkozasok

* tovabbképzések

* szakmai véleményezés (személyi, targyi feltételekumentacio)

» szaktanacsadéas csoportosan €s egyénileg

* egyéni konzultaciok, szakmai segitségadas: szesafyéelefonon, elektronikus Uton
» szakmai tgjekoztatok, szakmai kiadvanyokhoz segités

» fenntartdi kérésre a harom év alatti gyermekek gnadaval-nevelésével kapcsolatos
ellensrzés
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7.7. A gyermekek veszélyeztetettségének nsegeével és megszintetésével
kapcsolatos feladatok

A gyermekvédelem az intézmény 0Osszes dolgozojariakvet) feladata. Az O6vodas
gyermekek veszélyezettségének mégese, valamint a gyermekvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében, az intézményojeezes a tagintézmény vedlket
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a GyermekjBlatlgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6odé feladatokdiatbe mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. Az Ovodauvigeetljarast kezdeményezhet a gyermek
anyagi veszélyeztetettsége esetén, rendszeres reagkivili gyermekveédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Az intézmeényvezét meghivott vendégként részt vesz és tajékoztatdstza évenkeénti
tanacskozason.

Csanadpalota Terségi Alapszolgaltatasi Kozpont ésy@rmekjoléti Szolgalatkbzpontja

6915 Csanéadpalota, Szent Istvan u. 40.

8. A gyermekek tigyeinek kezelésével kapcsolatoséatyak

8.1. Miikodési szabalyok az 6vodakban

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotakfptkezdetéig nevelintézmeny. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szikségedjea dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az Ovoda egy osztatlan csoporttalikddik Nagyéren, Pitvaroson két részben osztott
csoporttal végzi munkajat.

Egységes 6voda-bolede Csanadalbertin, Ambrozfalvan.

A 2. évet betoltott boléslés kord gyermekek gondozasa-nevelése alapell@dtéken
napkdzbeni ellatast nyujt.

Az 6vodak napirendjeiket jol lathatd helyen kdzeszik a szidk, és az évodaba latogatok
tajekoztatasanak erdekében.

Csoport 6sszevonas

A mindenkori tanév torvenyes rendje szerint az lmkaszi, téli és a tavaszi szinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek |létsdénfaala cstkken, a csoportok 2&dg
dsszevonhatoak.

8.1.10vodai felvétel, atvétel eljarasi rendje
Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotakspkezdetéig nevielntézmeény.
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Az dvodai nevelés a teljes Gvodai életet magab&alivgaték, jatékos tanulasi folyamatok
keretében folyik.

>

Y V VYV

NKT 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelyneluaziyis 31. napjaig a harmadik
életévet betolti, a nevelési év kézaapjatol legaldbb napi négy oradban dvodai
foglalkozason vesz részt. A jedyz az egyhazi és magan fenntartasa intézmények
esetében a fenntartd - a srikérelmére és az Ovodaveizetalamint a védns
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét széthtattva, az 6todik életév betdltéseig
felmentést adhat a kotelezdvodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyerme
csaladi kérilmeényei, képességeinek kibontakoztas@gatos helyzete indokolja.
Felvehed minden 3. életévét betoltott gyermek.

A Kdznevelési torvény iranymutatasa szerint:

.49. 8 (1) Az Ovodai felvétel, atvétel jelentkezaiapjan torténik. Az Gvodaba a
gyermek harmadik életévének betdltése utan vetebt A szib gyermeke évodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, gyermekekétele folyamatos.

(2) A gyermeket elssorban abba az oOvodaba kell felvenni, atvenni, amedl
korzetében lakik, vagy ahol s@jg dolgozik. A felvételsl, atruhazott hataskorrel a
tagintézményvezék, a székhely telepllésen az évoda intézménysgzdont. Ha a
jelentkedk szama meghaladja a felvefiet gyermekek szamat, az
ovodavezdi/tagintézmény vezét amennyiben az 6voda fenntartdja tobb évodat tart
fenn, az évoda fenntartja bizottsagot szervez)yajaeaslatot tesz a felvételre.

(3)A telepulési dnkormanyzat kbézzéteszi az ovodeételi korzetét, valamint az
ovoda nyitva tartdsanak rendjét. Az évoda kotedbgehni, atvenni azt a gyermeket,
aki koteles Ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek y@han tartézkodasi helye a
korzetében talalhato (kotelefelvetelt biztositd évoda).

(3) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valosh&sardl a szék és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett varladezeai/tagintézmény
vezet dont.”

8.8(1) ,...Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, akiarmadik életévét a felvétéiet
szamitott fél éven belll betdlti, feltéve, hogy den, a telepllésengvarosban,
févarosi kertletben, vagy ha a felvételi korzet tdblepllésen talalhato, az érintett
teleplléseken lakéhellyel, ennek hianyaban tartdag&o hellyel rendelkéz harom
eves és annal idebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesiiliet

Az Ovodai beiratas a felvételi esSjelgyzési naploba az dnkormanyzat altal kijel6lt
beiratasi idszakban, az 6voddk mindenkori éves munkatervébeghat@rozott
idépontban torténik.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni

(az EMMI rendelet szerint ,208(3)):

a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyareweke kiallitott:
»  szeméelyi azonositot (gyermeksziletésianyakbnyworkatat) és
»  lakcimet igazold hat6ségi igazolvanyt,
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tovabbé a szié :
»  személyi azonosito és

»  lakcimet igazolé hat6ségi igazolvanyat.

»  Orvosiigazolast a gyermek egészseégi allapotarol.

»  Nem magyar allampolgarsagu gyermek esetében igdaslna Magyarorszag
terliletén val6 tartézkodasra jogosito engedély tago

> A kedvezmények igénylésének jogosultsagat igazokshentumokat.

8.1.2Hianyzas az 6vodabol és az 6vodai hianyzas igazolas

Az oOvodaba felvett gyermek koteles rendszeresendde jarni. Személyi adatait és
hianyzasat a Felvételi és mulasztasi naploban dyikell tartani. Ha a tavolmaradast nem
igazoljak a mulasztas igazolatlan.

A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirdadat&ore. A szid koteles a gyermeke
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szégarolni. Az igazolasokat az
ovodapedagogus a nevelési év végéig kotele$mnzad

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezsetekben:
» aszib elozetes irdsbeli kérelmére
» orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.
» agyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapo& miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

9.Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyololagaval
kapcsolatos feladatok

Az 6vodak, egységes 6voda- b@ddék hagyomanyos Unnepeit a mindenkori éves munkater
tartalmazza és szabalyozza, a helyileg kialakak&zoknak, hagyomanyoknak megféési.

A gyermekek nisorral innepelnek a kovetkednnepélyek alkalmaval:
» Mikulas

farsang

anyak napja

évzaré (ballagas)

Y V VYV

A fenti Gnnepélyek nyilvanosak. Ezekre a $kiukapnak meghivast, akik mas vendéget is
hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei az 6vodaban:
» karacsony
» husvét
» gyermeknap
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Telepilési megemlékezésekhez kapcsolodo tinneplések:
» Oktober 23-ai koszoruzas (Ambrozfalvan)
» Marcius 15-ei nisor és koszoruzas
» Falukaracsony

Csoporton belll k6zés megemlékezeés tortenik a ggkeknév- és sziletésnapjarol.

Népi hagyoményok apolasa korében torténik a
> jeles napokhoz kapcsol6d6 szokasok megismertetése,
» népi kézntives technikakkal valé ismerkedés.

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
» nonapi ajandekkeészites, koszonteés
» oOvodasok, iskolasok kozés meghivasai

Tanulmanyi kirandulasok, sétadk, mozi- és szinhaghits, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

Az Unneplések lebonyolitasa dékl vagy a kora délutani (alvas utani) orakbanéidék,
ezeken a napokon szervezett foglalkozasokat reateak.

Az 6vodai Unnepségeken bebéijjat szedni nem szabad.

Az Unneplések 6készitésében és megszervezésében - az Unnepseéelplis OVOrH
irdnyitasaval - a nev@estilet minden tagja és a kiségizemélyzet is részt vesz.

10. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzatot(SZMSZ) csak a nétedtiilet modosithatja a
fenntartd és a széilmunkak6zosség vélemeényének kikérésével.

Jelen SZMSZ, 2015. szeptember Bt hatalyos. A hatalybalépéssel egyidiégg érvényét
veszti a 2013. szeptember 1-jei SZMSZ.

A hatalyba lépett Szervezeti édikbdési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

» Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nemjadag nevebtestiiletnek, valamint
» azokkal, akik kapcsolatba kertlnek az intézménnys, meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések és kkiatét képe& egyéb
bely szabalyzatok megtartdsa az intézmény valamennkialnahzottjdra kotelgy
megszegése esetén az intézmeényvaneinkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzatban foglaltakrél a ki@t is tajekoztatni kell.
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Az intézmény eredményes ¢s hatékony mukddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
onallo  szabdlyzatok tartalmazzak. E mellékletek, szabalyzatok, mint intézményvezetdi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

" Az SZMSZ mellékleteit képzi

1. szam melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazd — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Pitvaros Térségi Petdfi Sandor Napkozi Otthonos Ovoda és
Egységes Ovoda- Béleséde neveldtestiilete a 2015.augusztus 24-én megtartott hatarozatképes
alkalmazotti értekezletén 100 %-os szavazat ardnnyal elfogadta. Ezt a tényt az
intézményvezetd ¢s a valasztott jegyz6konyv vezetdk aldirdsukkal tanusitjak.

Pitvaros. 20135. augusztus 24.

. [
Szl Breea Prgda_
Szabéné Brezina Brigitta
intézményvezetd
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Véleményezés
A nemzeti kdznevelésrol szolé modositott 2011, évi CXC. torvény 25.8(4) bekezdés
¢rtelmébenbiztositott jogunkndl fogva a Pitvaros Térségi Petéfi Sandor Napkozi Otthonos
Ovoda, és Egységes Ovoda- Béleséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogaddsa

elétt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk és egyetértésiinket adtuk.

Pitvaros, 2013. augusztus 24.

SZMK nevében:

/i«'r/‘_// c/’],-(, e

Ambrozfalva Egységes Ovoda- Boleséde
SZMK elnoke

Yecekouweol Awp;“,
Csanadalberti Egységes Ovoda- Bélesode
SZMK elnske

o Py -Lyu bei' o
Nagyéri Ovoda SZMK elnoke

/LZLLL /(G' K\,
Pitvarosi Ovoda SZOSZ elndke

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat.

A Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat nevében:

bé/m:‘l . ( . 'j' C%b

53



Tartalom jegyzék

1.A szervezeti és tikodési szabdlyzat célja, feladata, jogszabalyijalap.............ccccccvvvvvenenen. 2
Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre émlaekiegészittevékenységre..................... 2
1.1. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szést helyi
JOOSZADAIYOK. oo e e ——————————— 3
1.2.A Szervezeti és Wkodeési Szabalyzat megtekintése........................... 3
1.3. A Szervezeti és tkodési Szabalyzat személyi ésheli hatalya, elfogadasa,
J[o1V = L= o | 7= LS SRR 4
1.3.1. Az SZMSZ ilbeli hatalya...........ccceviviiiiiiiiiiiiissmeivveiiieeeeeeeeneeeeeeeee e s
1.3.2. Az SZMSZ szemeélyi hat@lya..........coeeeeoeiiiieieeee e 4
1.3.3. Az SZMSZ terlileti hatalya Kiterjed .. wveeeeeeeeiiiiiieieeeeeeeeeeceeceeeeeee e 4
2. Az intézmeény szervezeti fRIEPItESE ... 7
2.1 AZ INTEZMENY VEZBIE ...ttt e et et et e ettt s s e e e e e e e e e e e e eeeeeenenneeeees 7
2.1.1. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.............ccceevvvvvveeeeviiiiniines 8
2.1.2.Az intézményvezéthkadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitéki.ten........... 11
2.1.3. Az intézményvezétltal atadott feladat-és hataskorok .......cccceeeeeiciiiiinennennnn. 11
2.2.Az intézmény szervezeti fFRIEPITESE ... 12
2.3.AZ INTEZMENY VEZEBEUE cooviiiiiiie e e e e e e e e e e eeeeaaeaaeas 2.1
2.4.A pedagogiai munka ell@NZESE .......ccuuiviiiiiiiiiiiiie e 13
2.4.1. A neveéimunka bels ellersrzésének rendje ............eeeeveeiiiiieiesccmee i, 13
2.4.2. AZ €llEBIZES FaJtal......cuvuueiiiiiiiiii et eeeeeer et e e e e e e e e e e e ————— 14
2.4.3. Az ovodakban bél®llertrzésre jogosultak ............cccceeeeeiiiiiieeeeee e, 14
2.4.4. Visszacsatolas az elEPESIe ...........c.c.uuvuiiiiiiiiiii 15
2.4.5. AZ ellefirz€S SZEMPONTAI..........ceevururureneens s s e e e e e e e eeeeeaseeeeeeesennnnnn e ans 15
2.4.6. Az ellefirzés KOVEtEIMENYEI........cccoiiiiiiiiiiiiieeeeeei bttt e e e e e e e e e e e e e e e e 15.
3.Az intézmény nikddési rendjét meghatarozé dokumentumok ...................... 16
3.1.A torvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai......... 16
0 N Y A = o 11 (o T @ (] = | SRS PRP 17
3.1.2.A PedagOlgiai Program ..........ccooiiireee e e e e ennnaaa e e e e e e e e 17
3.1.3.AZ EVES MUNKALEIV ....ceiiiiieeiiie s oottt et e e e e e e e e enenanbbeseee e 18
3.1.4.A Szervezeti KMKOdESI Szabalyzat ...............ooovvviivii e e e e 18
3.2.Az elektronikus és az elektronikus utogéditott iratok kezelési rendje .............ccceee...... 18
3.2.1.Az elektronikus uton @llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keserendje 19
3.2.2.A CSOPOINAPIO ...ttt e e e e 19
4. Teendk bombariad6 és egyéb rendkiviili események eSetere.........ccccvvvvveieeeeeeennniinnn, 19.
4.1.Rendkivili esemény, bombariad6 esetén SZUK$EGREK ............ccoevvvveieieeeeeiiniiiiiiiinn, 20.
N 14 V.4 1 - Vo o OO PPPPEPRRRPURPRR 21
5. AZ INtEZMENY MUNKAIENUJE .......vvveeeee o e s e e e e e eaeeaaeeeeeeeessssannnnnn s ssannensaaaseeaeaeaaaeeesens 21
5.1. Az intézmény vezétmunkarendjének szabaly0zasa .............ceeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 21
5.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa...........ccceeeeeeviiivieeeiiiiiiieeeeiiiae 22
5.2.1. A pedagogusok munkaidejenek KitOIESE m . ..ccvvveeeeeeeiiiiiccie e ee e eee e 22
5.3. A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatbisamlok .............ccvvvvvvirieeeeeeeeeeee s 23
5.4. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatattakkarendje ...............cccooeevveviiinnnens 24



5.5. MUNKaKOKi 1€1FAS MUNTAK .....onnee e e e e 24

5.5.1. TAQINtEZMENY VEZEL.....ccc ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e sannnnnes 24
5.5.2. OVOOAPEAAGOUUS ......oeeveveee ot areeneeeesassaseasseesstessssssesesssssessesnseseens 26
S TR T B - Y1 1 PR STUPPSRR 29
5.5.4.KiSQYEIMEKNEVBIL.......cccooi i et 31
5.5.5. Pedaglgial @SSZISZIENS......cccciicceeeeeees e e et erer e e e 34
5.5.6.OVOUALITKAT ..vvoeieeieieieecce ettt eeeen e 36
5.6.Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban taddak rendje...........cccoeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeens 37
5.7.Az intézmény létesitményeinek és helységeinag&zimalati rendje ................ 38
5.8. A doh&nyzassal KapCSOIatOBIBISOK ..........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiitee s e eeeeaaaeeeas 39
5.9. A gyermek balesetek megmtsével kapcsolatos feladatok .............cmmmeeeeeeeeeeninnnnnn.. 39
5.10. A gyermekek egészségvédelme az 6vodaban...............cccccvviviiiiiiiiiiiiic e, 40
6. AZ INtEZMENY NEVBIESTUIETE.....ceeeeeeeeee e e e ae e 41
6.1.AZ INtEZMENY NEVBIESIUIETE........cccee e eereee e e e e e e e e er e enees 41
6.2.A nevebtestllet ErteKezIetel ..o 42
7. Az intézmeényi kbzosségek, a kapcsolattartasdoamrendje ..........ccooevvvvveeeiiiiiiiieneeens 43
7.1. Az 6vodakdzosség, egyseges 6voda-bolcSOABBREG .............uvvveeeeiiiiiiiiiiiieiieiicaeee. 43
7.2. Az intézmeényi alkalmazottak (k6zalkalmazott&ddzOssége .......ccovvvvrrrnnnnnnn. 43
7.3.A SZUBI MUNKAKOZOSSEQ ....cceeeeeeieeiiiititteees o st eeeaaeeaeaaaaeeasaessssannnseeeeeeeeeeens 44
7.4. A szUbK tajékoztatasanak fOrMAI ............uuuvewimmm e e e e e e e s e 44
T7.4.1. SZU ErteKEZIBTEK ......uvviiieiiiiiiiiiiie e e 44
A o T =T (o o > - 45
7.4.3. A SzUK irasbeli tAJEKOZIAtASA ............cceeees i e e e e e ettt e e e e e e e e e aeeaaeaaes 45
7.4.4. Az 6vodai, egységes 6voda bddei dokumentumok nyilvanossaga........ 45
7.5. AZ INTEZMENYT TANACS ....vvvvvviiiieeeiimmmeanreeeeeeeeeeeaeeeasasaassaeaeebbeseeeeeeaaaesssssaaannnsssssrnessnneees 45
7.6. A kil kapcsolatok rendszere €s fOrMaAJa .........ceueeeerieiieiiiiiiiiiieeeeee e 45
7.6.1.AZ OVOUA OFVOS@ ciiiiiiieeiiiii i i cmmmeeestttee ettt e e aaaaaaaaaaaaeeesssssasssssnnrnaeeaaaeaaaassssanaannnns 46
7.6.2.A VEBNG fEladatal ............coeiiiiiiiiiiiiiee e e e et r e e e e e e e e eeeen b 47
7.6.3.Egységes ovoda- bddde es a Dél- Alféldi Regionalis Mddszertani Bdds
egYUttMIKOAESENEK FOMMAI ....uvvveiiiie e e e e e e e 47
7.7. A gyermekek veszélyeztetettségének néegekvel és megsatetésevel kapcsolatos
(=12 16 F= U0 )G PP PPPPPPPPPPPPPR 48
8. A gyermekek tgyeinek kezelésével kapcsolatasaygak ...........cccceveeeveieeeiiiiiiiiieiiieeeene, 48
8.1. Mikddési szabalyok az Ovodaban..............ccccmeiiiiiiiiiiiieieeee e 48
8.1.1. Az 6vodai felvétel, atvétel &g rendje .........cooooeiiiiiiiiiiii e 48
8.1.2. Hidnyzéas az 6vodabdl és az Gvuidayzas igazolasa... ....50
9. Az Uinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomapaiksaval kapcsolatos feladatok ...... 50
10. ZAr0 renNdelKEZESEK ........cooe e 51

55



1.szadmu melléklet

Pitvaros Térségi Petfi Sandor Napkozi Otthonos Ovoda, és
Egységes Ovoda- Bolésle
Adatkezelési szabalyzata
/a szervezeti és riikodési szabalyzat melléklete/

A Pitvaros Térségi Péfi Sandor Napkozi Otthonos Ovoda és Egységes OvBdside
nevebtestilete 2011. évi CXIIl. torvény az informaciosrémdelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol térvény alapjan és az 200 CXEC. térvény ebirasainak megfelél
— a mikodési szabalyzat mellékleteként —, az alabbi ataisi szabalyzatot fogadta el. az
Adatkezelési szabalyzat
1. Altaldnos rendelkezések
1.1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapjeéfia
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalienkan készult
- 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelk&zgogrol és az
informacioszabadsagrol
- 2011.évi CXC.torveny a nemzeti kbznevedésr
- 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oldsit intézmények
muikodéseébl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol
b) Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljal&abeak
- intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szahakabgzitése
- azon személyes és kilonleges adatok kérének metetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket a#Eamény oOvodas-,
bolcgsdéskoru gyermekeét, kozalkalmazottairdl az intézmeny nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottanké rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- nyilvantartasi adatok helyesbitési, torlési rendiémeghatarozéasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai érsényesitésik
rendjének kozlése

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovalyaga

a) A Pitvaros Térségi Péfi Sandor Napkozi Otthonos Ovoda és Egységes
Ovoda- Bolcéde niikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmeény vezéjének ebterjesztése utan a negtdstilet 2015. augusztus ho
24-i értekezletén elfogadta.
Az elfogadaskor egyetértési jogat gyakorolta az dayoegységes o6voda-
bolcsde szibi munkakdzossége, a Szlovak Nemzetiségi Onkorményza
amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a gyermekek sazilegtekinthetik az
ovodavezdik irodaiban. Tartalmarol és détasair6l a gyermekek szlleit
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szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb ebsetekaz évodavezetad
felvilagositast.

1.3_Az adatkezelési szabalyzat személyi éslieli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézm@agbjére, valamennyi
alkalmazottjara nézve koteleervényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagwksadspontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlarbre szol.

c) Az adatkezelési szabdlyzatot kell alkalmazni a k&taazotti jogviszony
|étesitésekor és medswesekor egyarant.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezgfts figgetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak smgése utdn hatarozatlan
ideig fennall.

1.4. Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalki®oz a Fuggelék szerinti
ertelmez rendelkezések kapcsolodnak.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartott adatok koérét a koznevelési torver36. ,A kbznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyeki#lonleges adatok” fejezete
rogziti.
Ez alapjan nyilvantartand6 adatok:
2.1. Az alkalmazottak

A koznevelési intézmények az alkalmazottak szensélydatait csak a kdznevelési
torvény altal meghatarozott médon kezelhetik. /8{6) /

2.2. A gyermek

A koznevelési intézmeények a gyermekek személyetiddsak a koznevelési térvény
altal meghatarozott modon kezelhetik. / 41. §(7) /

3. Az adatok tovabbitdsanak rendje
3.1. A pedagéqusok adatainak tovabbitdsa
Adattovébbitasra a kdzoktatasi intézmény ugeeds - a meghatalmazas keretei kdzott -
az é&ltala meghatalmazott veiZetagy mas alkalmazott jogosult a 2011.évi CXC.
torvény a kdznevelésrrendelkezéseiben meghatarozottaknak medieteti1.8(6):

3.2._A gyermekek adatainak tovabbitasa
Adattovabbitasra a kézoktatasi intézmény \igeets - a meghatalmazas keretei k6zott -
az é&ltala meghatalmazott veZetagy mas alkalmazott jogosult a 2011.évi CXC.
torvény a kozneveléslr rendelkezéseiben meghatarozottaknak medieheA
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Kbdznevelési torvény ,A kozoktatsi intézményekbgivdntartott és kezelt személyes
és kulonleges adatok” 26.fejezet altal rogzitvesd):

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kdrénekeghatalmazasai

Az intézmény adatkezelési tevékenyseégeért, jeleratkadelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmeény vémet az egyszemélyi felés. Jogkodrének
gyakorlasara az ugyek alabb szabdlyozott korébgmtéemény vezéit, egyes
pozicidkat betolt pedagdgusokat és az dvodatitkart hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott terlleteken az adatkezeléssekcskéatos feladatokat az
intézmény vezéfe személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazvaajat
felelosségével latja el.
Az intézmeényvezehb személyes feladatai
- a2.2.fejezet szakaszaban meghatarozott adatakltasa
- a3.2. fejezet szakaszaban meghatarozott adatakltasa
- a 2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adato&ldsenek rendszeres
ellensrzése
- a 3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adathitédb rendszeres
ellensrzése
- a 2.1. fejezet munkaviszonyra, kozalkalmazotti jsgenyra vonatkozo
0sszes adat kezelése
- a 2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbit@asa3.1l. fejezetben
meghatarozott esetekben

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenységnsadatkezéli feladatokat latnak
el az alabbi kézalkalmazottak a beosztas utanateszatt tevékenységi korben

Tagintézmény vezdi
- a munkakori leirasukban meghatéarozott felosztasreZelelosek
0 a 2.2.fejezet c),d) szakaszaban meghatarozotlallareléseeért
0 szabadsag — kiadott szabadsag
0o munkavégzes ideje, tulmunka ideje

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevé
- 2.2.fejezet c) szakaszaban szefegulatok kezelése

Ovodatitkar
- kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlaszamat
- agyermekek adatainak kezelése a 2.2. fejezenszeri
- pedagbégusok és alkalmazottak személyi anyagana#ldsez pedagogus
igazolvanyok igénylése
- adatok tovabbitasa a gyermekdlds alkalmazottakrol a KIR rendszerébe
- a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok at@gizott

nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalybBanhtevabbitasa
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5. Titoktartasi kbtelezettség
5.1.A pedagdgust, a nevelés oktatd munkat kodzvetlenul ségitlkalmazottat,
tovabba azt, aki kozreikodik a gyermek feligyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szembeoktaittasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatosdemnolyan tényt, adatot,
informaciot illeben, amelyél a gyermekkel szidlvel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

5.2. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszomggs#inése utan is hatadd
nélkul fennmarad.

5.3. A gyermek szdjével minden, a gyermekével osszefigadat kozolhet,
kivéeve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gkdaasie, ertelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed Kievebtestilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fefldésével dsszefluggnegbeszélésre.

5.5. A pedagogus, a netebs oktatd munkat kdzvetlenll ségalkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vedjet utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megiéteerint a gyermek, a kiskoru
tanulé - mas vagy sajat magatartasa miatt - siigszélyhelyzetbe kerilhet
vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbirasiaoérintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre ybhgbeleegyezése nem
szlkséges.

5.6. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tésea szifl irasban felmentést
adhat.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
6.1.Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményinkben kezelt adatok nyilvantartasi ja@dkovetkeé lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon ardhadat

Az adatkezdl lapok hagyomanyosan nyomtatott formaban vagy dp@eéypen is
vezetheik. Az oktatasi miniszter az elektronikus moddszefiteleden is
elrendelheti.

6.2.Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
6.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakbanbérmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amialkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, mdég®sekor, illetve azt kovéen keletkezik
és a kozalkalmazott személyével 0Osszefiiggésbenotadategallapitast
tartalmaz.

59



A szemeélyi iratok kore az alabbi

- kozalkalmazott személyi anyaga

- kdzalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefagegyeb iratok (pl.: illetménnyel
kapcsolatos iratok)

- kozalkalmazott ado- és bankszamlaszama

- a kozalkalmazott sajat kérésére kidllitott vagy énkatadott adatokat
tartalmazg iratok.

6.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitégethet, amelynek
alapja
- akodzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilat&ia
- a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak irasbeli renéelkise
- birésag vagy mas hatésag dontése
- jogszabalyi rendelkezés

6.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbirgdgek jogosultak
- az intézmény vezéie és tagintézmény vedet
- afenntarté pénzigyi vedge
- az ovodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek : (phdodelleidr,
tarsadalombiztositasi ellén revizor)
- sajat kérésere az érintett kbzalkalmazott

6.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezéi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek
- azintézmény vezéie
- az adatok kezelését végavodatitkar
A személyi iratokat és személyi adatokat védefllj kélonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvamgpasdozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisilégrags ellen.

6.2.5. A személyi anyag vezetése, tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az imény vezetje gondoskodik
a kozalkalmazott személyi anyaganak Osszedllithséréazt a vonatkozé
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezekzémélyi anyagban az 6.2.1.
fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tatdlhA személyi anyagot
keletkezésik sorrendjében, az e célra kialakitpiftében, zart szekrényben
kell érizni.
A személyi anyag resze akoOzalkalmazotti alapnyilvantartas. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas élalkalommal papir alapon készul, majd a
tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vedethet
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezaltozdsokrol 8 napon belll
koteles tajékoztatni a munkaltatdt, aki 8 naponib&bteles intézkedni az
adatok atvezetésgr

A személyi anyag vezetéseéert, rendszeres@iénéért az intézmeény vedjet
a felebs. Utasitasai és az alkalmazottak munkakoéri leiedspjan az anyag
karbantartasat az ovodatitkar végzi.

6.2.6._A pedagogusigazolvany

A munkaltaté a pedagdégus-munkakdrben, a pedagélgeild és pedagogiai
szakérdi munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjisagvéddatalos, a
szabadid-szerved és a pedagogiai feligyel munkakorokben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusityanyt ad ki. A
pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios remében talalhato
adatokat tartalmazhatjia. @A  pedagogusigazolvanyt szalgalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.

6.3. A gvermekek személyi adatainak vezetése
6.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kér&izarolag az alabbiak lehetnek:

- Az intézmény vezéje
Tagintézmeény vezék
Ovodatitkar
Ovodapedagogusok, kisgyermeknékelpedagdgiai asszisztens
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzafénésgvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisit@amint a véletlen
megsemmisulés és sérilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa interneten vagy egyélrniafiikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelménetogitasa érdekében az
adatkezdinek intézkedéseket (ellérzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a
hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

6.3.2. A gyermekek személyi adatainak vezetése és taroldsa
A bdlcssdei, 6vodai jogviszony létesitésekor az intézmémetje gondoskodik a
gyermekek személyi adatainak 6sszeallitasarolt a sanatkozé jogszabalyok, és
ezen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek szaemadlatai kozott a 2.2.
fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tatdlh
A személyi adatokat Ovodai csoportonként csopdsasi az alabbi
nyilvantartdsokban kedirizni.

- 0Osszesitett névsor

- felvételi és mulasztasi naplé

- csoportnapld

- Ovodai felvételi és éjegyzéesi napld
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- személyiséglap, fejtiési naplo

6.3.2.1.Afelvételi és mulasztasi naplo
Célja az ovodas gyermekek legfontosabb adataingkakész tarolasa, a
szikséges adatok biztositasa, igazolasok kialligsaanigy — igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. A nyilvatéa a kévetkez adatokat
tartalmazza:

— agyermek neve

— szuletési helye, ideje

— anyja neve

— apjaneve

— allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

- oktatasi azonosité szama

— az Ovodai jogviszony létesitésének ideje
A felvételi és mulasztasi naplot az 6vodavéadhsitasa szerint a csoportban
dolgoz6 oOvodapedagogusok vezetik. A folyamatos gmnvezetéséért is
felelosek. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.
A gyermek és sztlje adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl ag8ihapon
belll koteles tajékoztatni az intézmény/ tagintéayngezedt, aki 8 napon
bellil koteles intézkedni az adatok atvezetisér
A kdznevelési intézmény képvisg a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasatl@xést kovei 5 napon belil
koteles bejelenteni.

6.3.2.2.A kdzoktatas informacios rendszere

A kozoktatas informacios rendszere - kdzponti rnlartas keretében - a
nemzetgazdasagi szinttervezéshez szikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tardaza. A kozoktatas
informacios rendszeréb személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az eérdekelt egyidajesitése mellett az
el6z6ekben mar meghatarozott esetben adhato ki. A katzditinformacios
rendszer keretében foly0 adatkezelés jodsdgyéért az oktatasert feisl
miniszter felebs.

A koOzoktatas informéaciés rendszerébe -  kormanyretioen
meghatarozottak szerint - kotelesek adatot szelgélt azok az
intézményfenntartdk, illetve azok az intézményakebek kdzremkddnek

az e térvényben meghatarozott feladatok vegre ladjtds

A kozoktatasi informéaciés iroda azonosito szamot kadannak, akit
pedagogus-munkakoérben, illetve névets oktatomunkat kdzvetlenul seégit
alkalmazotti munkakdrben, pedagogiabao vagy pedagolgiai szakert
munkakoérben alkalmaznak.
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A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza reedola nyilvantartasat,
akik azonosité szammal rendelkeznek.

A nyilvantartds tartalmazza a 2011. évi CXC. tOwéam nemzeti
kdznevelésil 44. §-ban meghatarozott adatokat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat €entetten kivil - csak
az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasgigszeti
igénybevételének megallapitasa ceéljabdl tovabhithatszolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak dlteasére hivatott részére, tovabbéa az
adatok pontossaganak, teljességénelszietiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos sljgedetében azonositas
céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantarto wzészére

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak sa@gésére vonatkozo
bejelentédil szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha étttaaz id alatt
az érintettet ismeét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miukodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét azonositg@boElelektronikus uton
megkuldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartagpkiti szervének. A
sikeres azonositast koven a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyetnegibas céljabdl
megkild a KIR nikddtetjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes szemi&lymészetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a szemadat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasak@mcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetjet. A KIR mikddtetje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdzgsvatezmény egyide;
értesitésével hivatalbdl vezeti at. A kdzoktatagprimacios iroda azonositd
szamot ad ki annak, aki botakei/6vodai jogviszonyt létesitett.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésarguld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességéKIR mikodtetje az
orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartBsélektronikus Uton
megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakematok helyességére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A koézoktatas informéacids rendszere tartalmazzanal6i nyilvantartast. A
tanuloi nyilvantartas a torvény altabet adatokat tartalmazza:

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - aztétian kivil - csak a
tanuloi  jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jog8zeigénybevételének
megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatagtljté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellerésére hivatott részére. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony mégésére vonatkozd
bejelentégil szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha esttadz id alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Kedvezmények, igényjogosultsagra vonatkozé adatok
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A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azolket adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valtnygegosultsag elbirala-

sahoz és igazolasahoz, kotelezettségek teljestEs#iikségesek igy a tanuld
nemét, az igénybe vett szolgéltatast, a tarsadatvositasi azonosito jelét.

6.4.Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak,gyermekek és sziélk jogai és
ervenyesitési rendje
6.4.1. Az__érintettek tajékoztatdsa, kérelem az _érintett adtainak

modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adaéfele ebtt kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes vagy kotélez
Koteled adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkst elrendél
jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a gyermek gondvisel tajekoztatast kérhet személyes
adatainak kezelés#ly valamint kérheti szemeélyi adatainak helyesbitégietve
kijavitasat, amelyet az adatkezdteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a gyermek
gondvisebje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sodatai kinek, milyen
célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltadéntése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokittve a munkaltatd erre
irAnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetéksgervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kozalkalmazott, a gyermek gonduigel kérésére az intézmény
vezebje tajékoztatast ad az intézmeény altal kezeltildg az altala megbizott
feldolgoz6 A&ltal feldolgozott adatokrdl, az adatdész céljarol, jogalapjardl,
idétartamardl, az adatfeldolgozé neéfértovabba arrdl, hogy kik, milyen célbdl
kapjak, vagy kaptak meg az adatokat. Az 6voda vgzet kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon bellil irasban koteles megathjékoztatast.

6.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyi adatainak kezelggm, ha
- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizasdagdatkezél vagy
adatatved joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhezségék —
kivéve, ha az adatkezelési torvény rendelte el.
- személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa tk&izvézletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céfjgr@nik
- atiltakozéas joganak gyakorlasat egyébként a tgriemetvé teszi.
Az Ovoda vezdije — az adatkezelés egyitidplfiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott 15 nagh alegvizsgalni, és annak
eredménydil a kérelmedt irasban értesiteni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezél koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megszintémiaz adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illéteg annak alapjan tett intézkedésglgrtesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintitrglyi adatot korabban
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tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
¢rdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet —
annak kozlésétol szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi torvény szerint
birésdghoz fordulhat.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet médosithatja, és az intézmény vezetdje hagyja

JOvd a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Pitvaros, 2015. augusztus 24.

e T e T 5y o]
rpio ! Tt P "p?*‘%k.
Szaboné Brezina Brigitta

intézményvezetd
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Az 6voda Sziiléi Kozossége képviseletében ¢és a Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
képviseletében ¢és felhatalmazdsa alapjan alairasunkkal tanusitjuk. hogv az adatkezelési
szabalyzat elkészitése ¢és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

SZMK nevében: s o /
T ok,
Ambrézfalva“lég)-'séges Ovoda- Bdlesode
SZMK elndke

Vesslowndli Bined

Csanddalberti Egységes Ovoda- Bolesode
SZMK elndke

Tt foroes bo'vq
Nagyéri Ovoda SZMK elndke

/tfni( "L"\ L‘

Pitvarosi Ovoda SZOSZ elnoke

l)édl«;uft ( aﬂ (_’/;27

Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat
képviseletében
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Fuggelék

Ertelme® rendelkezések a személyes adatok védélmés a kozérdek adatok
nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIIIl. Torverdyb

Személyes adat

Barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosijhatermészetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az axkdée soran mindaddig m#@gi e
minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyredlbthak személy kulondsen akkor
tekinthet azonosithatonak, hit - kozvetlenil vagy kézvetve - név, azonosito ijgioleg
egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentélis, gazhgi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzs tényed alapjan azonositani lehet;
Kilénleges adat
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbsétdmbazasra, a politikai vélemeényre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézetgwzodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, aidie életre vonatkoz6é adat,
valamint a fintigyi személyes adat.

Hozzajarulas

Az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozottyilkémitasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetteieegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes kdragy egyes fiiveletekre kiterjedl — kezeléséhez.

Tiltakozas

Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adwtiikezelését kifogasolja, €s az adatkezelés
megszintetését, illetve a kezelt adatok torlesét ke

Adatkezel

Az a természetes vagy jogi személy, illetve joginselyiséggel nem rendelkeszervezet, aki
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghat@#roaz adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6é dontéseket meghézaagrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastél fiiggetlenltil az adatokégzaett barmely rivelet vagy a miveletek
0sszessége, igy példauliggse, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taraldsgvaltoztatasa,

felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozaiakzehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa,
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zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint a#oladtovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykemg- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fiziebemzk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése

Adattovabbitas

Ha az adatot meghatarozott harmadik személy sz&mavaférhdive teszik.
Nyilvdnossagraozatal

Ha az adatot barki szamara hozzaféiheteszik.

Adattorlés

Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hadpelyreallitasuk tébbé nem lehetséges.
Adatzarolas

Az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyils@igna hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésenek, torlésénabsszekapcsolasanak  vagy
0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesgn mraghatarozott tde tortérb
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités

Az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordopstéikai megsemmisitése.
Adatfeldolgozéas

Az adatkezelési tveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvéegzégggetlentl a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médéteds eszkod, valamint az alkalmazas
helyébl.

Adatfeldolgozé

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogrselyiséggel nem rendelkezszervezet,
aki, vagy amely az adatkedeinegbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezlépgan
tortérd megbizast is — személyes adatok feldolgozasai.végz

Adatallomany

Az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok e,
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Harmadik személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jognselyiséggel rendelkézszervezet, amely,
vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkeethagy az adatfeldolgozoval.

Kik az értelme# rendelkezésekben szeréplabbi jogi személyek a kbzoktatasban?

Adatkezels: maga a kozoktatasi intézmény, iflietg annak képviseletében eljaré vépet
vagy meghatalmazottja.

Adatfeldolgozok példaul:

a fenntarto — a pedagogusokra vonatkozé egyesmét@zadatok, normativ adatok
korében

a Magyar Allamkincstar — az illetmények kifidgként, tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyként

Egészségbiztositasi €s Nyugdijfolydsitd Intézet jaralékok, nyugdijak kezelése
tertletén

Az Oktatasi Minisztérium szervei — tanuléi nyilvartas (KIR-KIFIR), pedagégusok
adatai (KIR), pedagogusigazolvany
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