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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

#+ A nemzeti k6znevelésrdl sz616 tobbszor modositott 201 1. évi CXC. torvény
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1100190.TV

#+ A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl, és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR

#+ A nemzeti koznevelésrdl sz010 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1200229.KOR

#+ Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 363/2012. (XI1. 17.)
Kormanyrendelet

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1200363.KOR
+ Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Térvény
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqi?docid=A1100195.TV

#+ Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1100368.KOR
+ Az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqgi?docid=A1300004.KOR

+ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cqgi?docid=A1200020.EMM
+ A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cqi?docid=A1200001.TV

#+ 2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl €s torvénymodositasokrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cqgi?docid=A1200086.TV

+ A kozalkalmazottak jogallasardl szo16 tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. Torvény
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200033.TV

#+ Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cqgi?docid=A1100112.TV

+ A munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. térvény
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cqgi?docid=99300093.TV

+ A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy_doc.cqgi?docid=A0700044.0KM

+ Az éltalanos gyermek-és ifjusagi balesetbiztositasrol szol6 119/2003.(VIIL.14.)
Kormanyrendelet

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0300119.KOR
+ A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6016 1997. évi XXXI. torvény



http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200229.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200363.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100195.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100368.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300004.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200001.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200086.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200033.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300093.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0700044.OKM
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http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99700031.TV

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet.
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99700026.NM

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelvének kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet.

hhttp://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200032.EMM &txtreferer=A1300
059.EMM

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200002.TV

A tanfeliigyeleti, mindsitési és onértékelési kézikonyvek az 6vodak részére.
http://www.oktatas.hu/

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR



http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700026.NM
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I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben és az azt modosité 32/2015. (VL. 19.) EMMI rendeletben
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a BERENTEI TUNDERKERT OVODA nevel6testiilete a
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKT 25. § (4) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2016. november 11napjan fogadta el (tovabbiakban
SZMSZ).

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
intézményi sziiléi szervezet.

Az SZMSZ hatalyba 1épése

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Modositasa akkor
indokolt, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve
ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel

egyidejiileg hatalyat veszti a BERENTEI TUNDERKERT OVODA 2015.évi SZMSZ-e.

A jelen SZMSZ egy példanyat ki kell figgeszteni, az elsé sziildi értekezleten a sziiléknek
tajékoztatast kell adni, az intézmény- ennek hidnyaban a telepiilés honlapjan kézz¢ kell tenni.
SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény
minden vezetdjének, ovodapedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢és megtartadsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben, az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziilét vagy maés, nem az intézményben dolgozo
személyt, a tagovoda-vezetoknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szdlitani az intézmény

elhagydasara.



A koznevelési intézmény neve, székhelye telephelye:
A kbznevelési intézmény neve, székhelye: Berentei Tiindérkert Ovoda

3704 Berente Posta 1t 7.

A koznevelési intézmény telephelye:

Berentei Tiindérkert Ovoda Alacskai Kastélykerti Tagévodaja

3779 Alacska, Kossuth ut 50/a
Az intézmény OM azonositoja: 202382
A koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1.(a) pontja alapjan évodai
nevelés.
A koznevelési intézmény szakmai alaptevékenysége: 6vodai nevelés
az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, harom éves kortol legfeljebb hét éves korig
a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasok tartasa,
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsa: A tobbi gyerekkel egyiitt,
azonos csoportban, integralt formaban, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan, testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tObb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerési funkcidk vagy a viselkedési
fejlddésének tartos, stilyos rendellenességével kiizdé a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejléddésének sulyos rendellenességével kiizd gyermekek esetén,
gyermekek napkozbeni gondozésa, étkeztetése,
nemzeti-etnikai kisebbségi (cigany) kulturalis nevelés magyar nyelven a székhely 6vodaban.
5. A kdznevelési intézmény allamhdaztartasi besoroléasa, alapfeladata:
5.1. A kdznevelési intézmény allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 851020 6vodai nevelés

5. 2. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

Kormanyzati
funkcio megnevezes
016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas




041233 Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai *

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5.3. A kdznevelési intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 1.a) pont ovodai nevelés

6. A koznevelési intézmény illetékessége, mikodési kore:
Berente kozség kozigazgatasi teriilete

Alacska kozség kozigazgatasi teriilete

7. Alapitoi, iranyitoi és fenntartoi jogok:
7.1 Alapito szervek neve, székhelye:
Berente Kozség Onkormanyzata (3704 Berente Esze Tamas it 18.)

Alacska Kozség Onkormanyzat (3779 Alacska, Dézsa utca 7.)

7.2 Iranyito szerv neve, székhelye, vezetdje:
Berente- Alacska Telepiilések Ovodai Intézményfenntarté Tarsulisa Tarsulasi Tanacsa

3704 Berente Esze Tamas ut 18.

7.3. A koznevelési intézmény fenntartdja:
Berente- Alacska Telepiilések Ovodai Intézményfenntarté Tarsulisa

3704 Berente Esze Tamas ut 18.
8. A koznevelési intézmény tipusa: 6voda
9. A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Magyarorszag helyi oOnkormanyzatairol szolo 2011. évi

CLXXXIX. tv. 90. § (1) bekezdése, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 67. §-



a alapjan, figyelembe véve az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 9. § (1) bekezdés
b) pontjat — nyilvanos palyazati eljaras keretében — Berente - Alacska Telepiilések Ovodai
Intézményfenntartdo Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa nevezi ki hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti kinevezéssel, 5 éves vezetdi megbizassal.

A dontés elétt koteles beszerezni Berente Kozség Onkormanyzata és Alacska Kozség

Onkormanyzata Képvisel6-testiileteinek véleményét.

10. A koznevelési intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése:
Kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.

torvény az iranyado.

11. Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam, csoportok szima:
Berentei Tiindérkert Ovoda 3704 Berente, Posta ut 7.

- csoportok szdma: 2

- maximalisan felveheté gyermeklétszam: 60 6
Alacskai Kastélykerti Tagovoda 3779 Alacska, Kossuth ut 50/a.

- csoportok szama: 1

- maximalisan felveheté gyermeklétszam: 30 6

12. Az intézmény bélyegzoi:
12.1. Az intézmény hosszu bélyegzdjének szovege: Berentei Tiindérkert Ovoda
3704 Berente, Posta u. 7.
12.2. Az intézmény kor bélyegzdjének szovege:  Berentei Tiindérkert Ovoda
3704 Berente, Posta u. 7.

12.3. A Kastélykerti Tagovoda intézményegység hosszu bélyegzdjének szovege:
Berentei Tiindérkert Ovoda Alacskai Kastélykerti Tagévodaja
3779 Alacska, Kossuth ut 50/a

12.4. A Kastélykerti Tagovoda intézményegység kor bélyegzdjének szévege:
Berentei Tiindérkert Ovoda Alacskai Kastélykerti Tagovodaja
3779 Alacska, Kossuth ut 50/a



11.1. Az intézmény gazdalkodasa:

Az Ovoda részére a gazdalkodasi feladatait a Berentei Kozos Hivatal (tovabbiakban BKOH)
latja el Munkamegosztasi megallapodas alapjan, amely 2014.01.01. napjatol van hatadlyban. A
megallapodas tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesitésigazolas rendjét.

A BKOH gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak hatalya kiterjed az Ovodara is.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mitkddést a kovetkezd — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

dokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e SZMSZ (a zaradékokkal és a mellékletekkel egyiitt)

e Hézirend

e Pedagdgiai Program

e Tagdovoda Pedagdgiai Programja

o A miikddését, Pedagogiai Program megvaldsulasat segitd szabalyzatok €s
eljarasrendek

o FEves munkaterv

e Onértékelési 5 éves program, dnértékelési 1 éves terv

e Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv



IV. INTEZMENYIRANYITASI, SZERVEZETI STRUKTURAJA

Intézményvezetd

]

Tagintezményvezetd-
aitalanos helyettes

1

; b Munkakézisseg

Ovodapedagogusok ezeld
Munkakdzdsseg|
tagok
Konyhai és
Dakek egyeb alkalmazottak
V.1. Az intézmény vezetdsége:

o Intézményvezetd
. Altalanos helyettes
. Intézményegység-vezetd (székhely dvoda)
. Munkak6z6sség-vezetd

A vezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa a
vezeté feladata. Az tlésre — napirendi ponttol fiiggden — tanacskozasi joggal
meghivhat6 a gyermekvédelmi felelds, a kdzalkalmazottak képviseldje.

Allast foglalnak a jutalmazasi, kitiintetési, személyi kérdésekben. Sziikség esetén véleményezik
az intézmény alapdokumentumait €s az intézményi munkatervet.

Javaslatot tesznek minden olyan ligyben, mely az intézmény életét egészében, vagy

részleteiben érinti.



Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak az alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben

jogosult.

V.2. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézményvezetd benntartozkoddsa naponta 73°-15%
A helyettes benntartozkodasa hetente valtozd déleléttds €s délutanos miiszakban,tavolléte

esetén a megbizott pedagogus latja el ezt a feladatot.

V.3. A vezet6 helyettesitésének rendje, helyettesités rendje

A vezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hatdskorében,
—teljes felelésséggel az altalanos helyettes és a székhely 6vodaban az intézményegység- vezetd
helyettesiti.

A vezetd tartds tavolléte esetén (pl. hosszas tdppénzes dllomany, GYES, GYED) az altalanos
helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket.

A vezetd és az intézményegység-vezetd egyidejli akadalyoztatdsa esetén a vezetét az altala

esetileg megbizott munkavallald helyettesiti.

Az 6vodai intézményegység vezetdjének helyettesitését akadalyoztatasa esetén az 4ltala
megbizott 6vodapedagogus latja el, teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak.

A vezetd helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végzd pedagogusok. Intézkedési jogkorik az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsdganak megovasaval osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

V.4. Az intézmény vezetdje, feladatai hataskore

A koznevelési intézmény vezetdje —a Koznevelési Torvény alapjan —felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont, az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben melyet a

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.



Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd dolgozok jogosultak: Intézményvezeto,
altalanos helyettes, székhely 6vodaban intézmény egységvezeto.

Az intézmény €1én az 6voda-vezetd all, aki a székhely intézményben a Berentei ,, Tiindérkert”
ovoda épililetében latja el feladatat. Vezetoi tevékenységét egy altalanos helyettes segiti, aki az
Alacskai Tagovoda tagintézmény vezetdje és a székhely 6vodaban egy helyettes segiti. Ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat,
munkakori leirdsdban foglaltakat. A nevelési-oktatasi Intézmény vezetdje felel a pedagdgiai
munkaért az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek és ifjusag

védelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

Feladata:

NKkt. 69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, az eszkdzok téle
elvarhato gondossaggal valo kezeléséért,

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetije felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d )a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i

szervezetekkel valoé megfeleld egylittmiikodésért,



1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik vagy negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét
is figyelembe veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznéalasat és beosztasat,

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kapcsolatot tart:
e a fels6bb allami, tarsadalmi €s a gazdasagi szervek vezetdivel,
¢ a helyi 6nkormanyzattal, vezetdivel, eléadodival,
e akdrnyezd telepiiléseken miikddd intézmények vezetdivel,

e asziiléi munkakdzosség valasztmanyaval,

V.5. Altalanos helyettes, intézményegység-vezeté feladatai, hataskore

Vezetdi tevékenységét az ovodavezetd iranyitasa mellett latja el. Munkdjat azon pedagogiai és
egy¢eb feladatok alkotjak, melyeket— kozos megbeszélés €s egyeztetés utan — az intézményvezetd

meghataroz.

Kotelessége:
e az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatokhoz javaslatok
adasa,
e neveldi, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,
e adontések végrehajtasdnak megszervezése
e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e apedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzése,



a tehetséggondozas, a felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel
kisérése,

az ovodai intézményegységre vonatkozo mindségiranyitasi feladatoknak az
ellendrzése,

a sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kovetése, segitése,

a technikai dolgozok munkdjanak szervezése, ellenérzése

a helyettesitések szervezése, nyilvantartasa,

a pedagogusok tovabbképzésének szervezése, a tovabbképzEsi program és
az éves beiskolazasi terv elkészitésében valo részvétel,

a gyermekbalesetek megeldzése,

az SZMK munkajanak figyelemmel kisérése, az étkezok Iétszamanak
irasban torténd lejelentése, valamint ellatja az intézményi gyermek
étkezéssel kapcsolatos feladatokat kiilondsen az 1997.évi XXXI. torvény
148§(1) valamint a 328/2011.XII. 29. korményrendelet 13§ (5-6) és 17.§ 1-
2 bekezdésben foglaltakat.

Szabadsagolasi terv készitése

VI.1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai, a sziil6i
szervezetekre ruhazott véleményezési jog

A sziilé1 munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi

pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti ¢€s

Miikddési Szabalyzata a sziild1 kozosség részére véleményezesi jogot biztositott.

Az intézmény vezetje a sziildi kozdsség vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az

intézményben folyd neveld munkarol.

A sziil61 kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a Szervezeti €és Miikddési Szabalyzatnak, a vezetOk €s a sziilo1 kozosség kozotti
kapcsolattartas modjat, valamint az {innepélyek, megemlékezések rendjét
szabalyzd részében,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,



e a munkatervnek a sziilOket is érintd részében.

VI1.2. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kozosségei:
. gyermekkozosség,
. nevelétestiileti kozosség,
. sziiloi Kkozosség: a sziiléi kozosség dont sajat miikddési  rendjérol,

munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az 6vodapedagdgusok kapcsolatot tartanak:
o a gyermekkozosséggel,
o a gyermekek sziileivel,
o pedagbgustarsaikkal.

A kapcsolattartas formai:

° sziiloi értekezletek,

. nyilt nap,
o fogadoodrak: id6pontjait az éves munkatervben kell meghatarozni,
o csaladlatogatas.

V1.3. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.
Az o6voda altalanos helyettese, a székhely 6voda intézményegység-vezetdje a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart:
e az SZMK vezetdivel
e a fenntarto6 Onkormanyzatokkal (Berente, Alacska) —  rendszeres
munkakapcsolat,
e az Alacskai, Berentei tarsintézményekkel,
e az Alacskai Reformatus Egyhazkozségével,
e akornyezd telepiilések 6vodainak, iskolainak, miivelddési hazainak vezetoivel,
e Szent Borbdla Id6sek Otthona vezetdjével és a konyha vezetdjével

e a Berentei, Alacskai egészségiigyi szolgaltatoval,



o ahelyi civilszervezetekkel,

e [I. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi konyvtarral,

e a Gyermekek Haza vezetdjével,

e A Kazincbarcikai Barcika ART Kft vezetoségével

e a Sajoészentpéteri Mlivelddési €s Sportkozpont és Varosi Konyvtar igazgatojaval

e Pedagogiai Szakszolgaltato Kozpont vezetdjével,

o a teriileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal, a
Csaladsegitokkel

e az egyhazak képviseldivel a hitoktatas idObeosztasanak egyeztetése érdekében.

e Tanuldsi Képességet vizsgald Szakértéi ¢és Rehabilitacios Bizottsag
szakembereivel

¢ A helyi orvossal, lizemorvossal

e A védonoOvel

Az 6voda hétfotol péntekig a jogszabalyoknak valamint a fenntarté hatarozatanak
megfelelden tart nyitva, igazodva a sziil6k igényeihez, munkéba jarasahoz. Az 6voda
egész éven at, folyamatosan mitkodik.
A nyitva tartas ideje Berentén: 5:30-16:30

Alacskan: 6:30-16:30
Uzemeltetése a fenntarto altal meghatdrozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az ovoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (7) alapjan,
legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell a nyari zarva tartasrol.
Sziiléi igény esetén a nyari zarva tartas idejére a gyermek elhelyezése a székhely
intézményegységben, annak zarva tartasa esetén a tagintézményben torténik.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valod eltérést az dvodaegységek vezetdi

engedélyezhetik.



Az dvoda nyitvatartasi idején beliil Berentén és Alacskan reggel 7% és délutan 16% 6ra
kozott az dvodaegység vezetdnek vagy az altala megbizott dvodapedagodgusnak az
ovodaban kell tartozkodni. A vezetok benntartdozkodasan kiviili iddben a helyettesités

rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi 6vodapedagogusa valamint a neveld-oktatd munkat segito,
fels6foku iskolai végzettségii, féfoglalkozasu dolgozok (NOKS).

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelési intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos tligyekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
A neveldtestiiletre a titoktartas kotelezd. Az intézmény hitelét rontd kijelentéseket nem lehet

tenni.

A nevel6testiilet dont az Nkt. 708(2):

e apedagdgiai program elfogadasa;

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa;

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa;

e a nevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok,
elfogadasa;

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasa;

e ahdazirend elfogadésa;

e az intézmény vezetdi vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa;



e Tovabbképzési Program elfogadasa
e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleményezési, javaslattételi jogkor:
e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési

intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben, az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasa sordn,
tagdvoda vezetd megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

Egy nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e ¢vnyito neveldtestiileti értekezlet

o félévi értekezlet

e ¢vzaro nevelOtestiileti értekezlet

e munkaterv szerint nevelési értekezlet

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50%-a jelen van.
e A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

VIII.1. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott nevelési teriileten beliil:

e A pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése

e A neveldmunka belsé fejlesztése, korszeriisitése

e A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e A koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa
e A palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkdjanak segitése
¢ A munkakdzdsség vezetdjének megvalasztasa



e Segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott, egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakdzosség vezetd iranyitja. A munkakdzOsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjdan az oOvodavezetd bizza meg.
A munkakozosségek vezet6i munkajukat munkakori leirasuk  alapjan  végzik.
A munkak6zOsségben folyd munkarol éves rendszerességgel irasban szamol be a
munkak6zosség vezeto.

A munkak6zosség vezeto akadalyoztatasa esetén a feladatait a munkakdzosség vezetd helyettes
latja el (akit a munkakozdsség tagjai valasztanak meg), a munkakdzosség vezetd iranymutatasa
alapjan. A munkakdzosség vezetd az ellendrzési feladatait nem ruhazhatja at.

VIII.2. Bels6 onértékelési csoport

Az Intézményvezetdje és a Belsé Onértékelési Csoport tagjai a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet, figyelembevételével készitette el az intézmény 6t évre sz016 6nértékelési programjat.

Az onértékelést tamogaté munkacsoport
Az dnértékelést tAmogatd munkacsoport munkéjat a a mérés, értékelés, onértékelési csoport
vezetdje iranyitja. Az onértékelést tamogatd munkacsoport tagjai: 6vodavezeto, illetve a
nevelOtestiilet delegalt tagja.
Az onértékelést tamogatéo munkacsoport egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje:
e Pogany Maria
e Lodrinczné Kalman Andrea
e Orosz Janos Tivadarné
Kéthetente és esedékesség szerint folyamatosan tart kapcsolatot.
Az onértékelést tamogat6o munkacsoport feladata
o Az Onértékelés elOkészitése, megtervezése,

e az dvodapedagogusok, az intézményi partnerek tdjékoztatasa (sziilok),

e az intézmény dokumentumainak (alapité okirat, SZMSZ, PP, éves munkaterv,
beszamolo, vezetdi palyazat, pedagogus értékelési rendszer) vizsgalata

e az Ovodapedagdgusok, a vezetd, az intézmény pedagodgiai munkajara vonatokozo
elvarasok megfogalmazasa.

e az intézményi elvardsok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai

rendszerbe,



e az 5 évre sz0l6 Onértékelési program, az éves onértékelési terv elkészitése,

e az Onértékelési program eldkészitése tartalmazza a tervezést, tdjékoztatast, altalanos
elvarasok intézményi értelmezését, a megvalositas tartalmazza a foglalkozasok

latogatasat, az interjuk, kérddivek felmérésének szervezését, lebonyolitasat.

e A folyamatos beiratkozas mellett a jelentkezés kijelolt id6pontjara targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. ,,A fenntartd az 6vodai beiratkozas
idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas
elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban miikodd Ovoda
honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokdsos médon.”!

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 8.§ (2) bekezdése
alapjan ,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy
oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.”

e Az 6vodai élet megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges.

o Felvehetd a 2 és fél éves gyermek is, ha az 6voda rendelkezik szabad féréhellyel.

e A beiratkozas a sziilo és a gyermek személyes megjelenésével torténik, és a
Felvételi kérelem kitoltésével valik érvényessé.

A jelentkezés eljarasi rendjét a hazirend hatarozza meg.
IX.1. Felmentés a rendszeres 0vodaba jaras alol

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a sziild, aki az Nkt. 8. § (2) bekezdésben
foglaltak alapjan felmentést kér a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol, az dvodai
beiratkozasra meghatarozott idétartam kezdd idépontjdig nyujtja be kérelmét a gyermek
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6hoz, tovabba a kérelem

masolatat a kotelezd felvételt biztositd Ovoda vezetdjéhez. Ha a sziild nem telepiilési

1 A nemzeti kdznevelésrél szo6lo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 83.§ (2)



onkormanyzati fenntartasu 6vodaba kivanja beiratni gyermekét, akkor a kdotelezd ovodai
nevelésben valo részvétel aloli felmentési kérelmét az 6voda fenntartéjadhoz nytjtja be, tovabba
a kérelem masolatat megkiildi a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyzohoz.

A kotelez6 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziilje az o6vodai beiratkozast kovetden
meghatarozott eljaras szerint a nevelési év soran kérheti a kdtelezd 6vodai nevelésben vald
részvétel aldli felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja. A kotelezo 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek

sziil6je a nevelési év kdzben kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

IX.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az dvoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
jegyz0djét. A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl térdlni, ha az dvodai

elhelyezése megsziint.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e ajegyz0 a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradésara,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

e megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil
megsziinik.

o kérelemre megszlinik annak a nem magyar 4allampolgarsdgi gyermeknek a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett 6vodai, tanuldi, kollégiumi

tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagéaba tavozik.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
A védond munkajanak kozvetlen irdnyitdja az dvodaorvos (hazi gyermekorvos). A védond
szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével. Eldsegiti az orvos munkajat, a

szlikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak



alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirdvizsgalatokat megeldzd ellendérz6 méréseket. (Vérnyomads, teststily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

Nevelési évenként meghatarozott idédpontban orvos és védono all az 6vodasok rendelkezésére.
Ekkor torténik a gyermekek, védodoltasa, szlirése. Az altalanosithato tapasztalatokrol, nevelési

évenként tajékoztatjak az 6vodavezetést.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani (ferttlenités, takaritas, mosogatas).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitésétdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.

Az dvodaorvos évente felméri a gyermekek fejlodését, beiskolazas eldtt dont a gyermekek testi
fejlettségérol.

Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az intézményben biztositani kell a sziikséges mennyiségii és felszereltségli mentdladat.

A dolgozok munkakoriiknek és az eldirasoknak megfelelden kotelezd szlirdvizsgalaton vesznek

részt.

A gyermek - ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat intézményiink Pedagogiai
Programja tartalmazza. A gyermekek sziileit a tanév kezdetekor az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatni kell a gyermek- védelmi felelés személyérdl, valamint arrol, hogy milyen

idépontban és hol kereshetd fel.

Az ovoda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.



Az ovodak vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait
gyermekbalesetek megeldzésében €s a baleset esetén az intézmény Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

A gyermekek biztonsaga €s az egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében allando
feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata és a feltételek allandoé javitasa.

Minden pedagogus Koznevelési Torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyerekek részére az egészségiik és a testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék. Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket az intézmény valamennyi pedagogusa koteles megtenni.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo pedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha
a balesetet vagy veszélyforrast barki észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig
az intézményvezetd illetve az intézményegység vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

A nevelési intézményben, tovabba a nevelési intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A nevelési intézmény alkalmazottai a gyermekektdl elkiilonitett, e célra kijelolt helyen
dohanyozhatnak. Ovodak teriiletén tilos a dohanyzas (csak 5 méterre az 6voda keritésétdl az

erre kijelolt helyen torténhet).

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl figyelembe vételével
az intézmény csak megfeleld jatékokat vasarolhat, hasznalhat.

A jatékot haszndldo pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert az
eléirasoknak megfelelden alkalmazni. Ha barmilyen meghibasodast tapasztal koteles

felettesének azt jelezni, jol elkiilonithetden a jatékeszkozt kivonni a hasznalatbol.

Tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztds az intézményben, valamint az intézményen kiviil a

gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolod 2011. évi CIII. torvény hatalya ala

tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.



Intézményi védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:

e Az dvoda épiiletét csak a szililovel egyiitt szabad elhagyni és eldtte be kell jelenteni a
gyermek feliigyeletét ellaté ovodapedagdgusnak.

e Az 6voda bejarati ajtajat az dvodaba 1épést kdvetden be csukjuk.

e Az 6voda épiiletében az ajtokat ovatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!) Az
ovoda épiiletében a folyoson futva kozlekedni tilos!

e (suszos, saros idében minden esetben az 6vodaba belépés elott a cipd talpat le kell
tordlni a 1abtorlon. Az dvoda csoportszobai €s udvari jatékait az 6vodapedagogus
altal ismertetett szabalyok betartasaval kell hasznalni.

e Az 6vodaba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak.

e Az o6voda helyiségeit az 6vodapedagdgus altal ismertetett szabalyok betartdsaval

lehet hasznalni.

XI. 1. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy csak az intézményvezetd vagy az
intézményegység-vezetd engedélyével tartdzkodhat az épiilet helyiségeiben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
vagy az intézményegyseg-vezetovel valo egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

XI.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezetd vagy az 6vodavezetd helyettes akadéalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti iigyeletes vezetonek kell eljarni, az 6vodai
csoportot €rintd esetben, a csoportot vezetd d6vodapedagodgust intézkedési kitelezettség terheli.
Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriad6 terv szerinti Gtvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével.

A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat,

¢és a renddrség érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a



gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacioja alapjan az
intézményvezetd vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a
renddrség egyideju értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol

haladéktalanul értesiteni kell a fenntartoét.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntarto egyideji értesitése mellett, az
o6vodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettes illetve akadéalyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikddési feltételek tartdos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a hsz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziil6ket. A rendkiviili sziinet idétartama
alatt az intézmény fenntartoja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és

étkeztetésiik megszervezésérol.

XI.3. Teend6k bombariadé és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4 §(1) bekezdés n) pontja

végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt az intézmény
vezetdjének jelenteni, aki dont a sziikséges intézkedésekrdl, és értesiti a fenntartot.
A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a
tlizriad6 terv alapjan torténik.
A valosagtartalom vizsgalata nélkiil el kell rendelni a bomba riadot.
Az épiilet kitiritésének idStartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacioja alapjan a mb. vezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
A bombariad6 elrendelése hasonloan a tlizriadohoz az 6vodai csengd szaggatott jelzésével
torténik. A bombariadordl €és a hozott intézkedésekrél a mb. vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

e Minden bejelentést valosnak kell tekinteni

o [Frtesiteni kell legelészor a renddrséget és bejelenteni tényt. A renddrség

megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!



e Amennyiben a bejelentés telefonon torténik, az izenetet vevd térekedjen arra, minél
tobb ideig beszéltesse a fenyegetdt €s igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatosan.

e Ertesiteni kell a helyi 6nkormanyzatot, és a tiizoltosagot, vagy a katasztrofavédelmi
igazgatosagot,

e Az ¢épiiletbe vald tovabbi bejarast meg kell akadalyozni,

e Azonnal gondoskodni kell az épiilet teljes kitiritésérol (a Tlzriado terv alapjan),

e A pedagogusok a naluk levé dokumentumokat mentve kotelesek a gyerekeket
felsorakoztatni és megszamolni a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni és az erre

kijelolt gyiilekezd helyen tartozkodni a dajkakkal egyiitt.

Az épliletet elhagyd személyeknek az épiilettdl a lehetséges legtavolabbi ponton, lehetdleg mas

épiilet fedezékében kell gyiilekezniiik.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.
Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés
e teriileteit,
® modszerét és

® litemezeését.
e amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre
Az ellenérzés kiterjed: a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére.
Ovodapedagégusok esetében:
- gyerekekkel valo bandsmaod ellendrzése
- csoporttal kapcsolatos dokumentumok ellendrzése, hataridok betartasa
- a csoportok szokasrendjének ellendrzése

- csoportlatogatasok sordn a kiemelt feladatok ellendrzése



- sziil6i értekezletek, nyilt napok ellenérzése
- innepélyek megtartdsanak ellendrzése.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd illetve az 6vodai
intézményegység-vezeté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6i munkakozdsség is.

Az O6vodavezetd illetve az intézményegység-vezetd minden Ovodapedagdgus munkdjat

legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Ovodai intézményegységek
A gyerekek misorral tinnepelnek a kdvetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
e iddsek napja
® Anyak napja
e ¢vzard-ballagés
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei:
e sziireti csaladi nap, sziireti felvonulas
e Mihaly-nap
e Mikulas
e Karacsony
e Farsang
e misor nélkiili tinneplés:
e gyermeknap

e [skolaba hivogato, iskolakdstolgato



761d napok, és egyéb hagyomanydrzo rendezvények
e Viz Vilagnapja

e Allatok Vilagnapja

e Fold Napja

e Madarak és Fak Napja

Az linnepek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név-¢és sziiletésnapjarol.
A népi hagyomanyok apoléasa korében torténik:

® ajeles napokhoz vald szokésok megismertetése,

® anépi kézmiives technikakkal valo ismerkedés
Kirandulasok, sétak, mozi-és szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.
A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e atovabbképzéseken szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa;

o adajkak tdjékoztatasa az aktualis feladatokrol,;

e koz0s linnepségek megszervezése;

e a nevelés nélkiilli munkanapok felhasznalésa /a felhasznalhatd 5 nap konkrét
idépontja és szakmai programja a mindenkori Munkaprogramban keriil
meghatarozasra./

Az intézményi ilinnepélyeken a nevelGtestiilet, dajkdk és a gyermeki kozdsség minden
tagjanak megjelenése kotelezd. Meg lehet hivni a gyermekek sziileit és a tarsadalmi
szervezetek képviseldit.

Az épiiletet az linnepnapokhoz méltéan és a jellegiiknek megfeleléen kell disziteni és
fellobogdzni marcius 15. oktdber 23. alkalmabol, valamint a helyi hatdsagok altal elrendelt
mas alkalmakkor.

Az intézményi iinnepélyeket, megemlékezéseket a nevelGtestiiletnek a munkatervben ezzel
megbizott tagjai készitik eld és rendezik. Ezekben a munkékban vald részvétel minden
pedagogusnak kotelessége.

Az intézmény hagyomanyainak rendszerét a Hazirend és a Pedagogiai Program tartalmazza



Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznélni.
Az intézmény minden dolgozoja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért, (pl. valtoécipd hasznalata
kotelezo)

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz-, és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézménybdl
kivinni csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.
Az intézményhez nem tartoz6 kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket

vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Az intézményi dolgozok jutalmazasa, kitiintetése

Az alkalmi megbizasok (pl. linnepségek) szinvonalas teljesitményéért a vezetd dicséretben
részesitheti a dolgozot vagy a kollektivat.

A kiemelkedden j6 munkat végzd dolgozd allami, helyi kitiintetésre terjeszthetd fel.
Felmentési ido nyugdijba vonulas esetén

Felmentés esetén a MT és a KJT egyiittesen az iranyado. A lehetdségekhez mérten mérlegeljiik
a felmentési id6 hosszat. A felmentési id6 soran a térvényi rendelkezés az iranyadd mennyit
kell az intézményben ledolgozni €s a lehetdségekhez mérten ettdl eltérhet a munkaltato, ha a
pénziigyi €s human erdéforras biztositdsa megoldott a felmentési id6 alatt.

Rendkiviili szabadsag kozeli hozzatartozo halala esetén

2012. MT. 1 tv35§(1) £

Hozzatartozonak mindsiil az egyenes agi rokon: Az alkalmazott anyja, apja, testvére, férje
illetve gyermeke valamint bejelentett €lettarsi kapcsolatban a vele egy haztartasban €16 parja.

Hazastars anyja, apja és testvére. Rendkiviili szabadsag mértéke 2 nap.



Hozzatartozonak mindsiil

MT. 294§(19b:

A hazastars, az egyenes agbeli rokon, a hazastars egyenes agbeli rokona, az 6rokbe fogadott,
mostoha ¢és nevelt gyermek, az 6rokbe fogado, a mostoha €s a neveldsziilo, a testvér, valamint

az élettars mindsilnek.

Fegyelmez6 intézkedések a dolgozokra vonatkozoan

Ha a kozalkalmazott valamely kozalkalmazotti jogviszonyabol folyo kotelezettségét megszegi
(pl. ittas allapotban jelenik meg munkahelyén, a munkabol rendszeresen elkésik, munkajat
hanyagul végzi, a munkavégzést megtagadja) a munkaltatoi jogkor gyakorloja ilyen esetben a
felmentési jogat gyakorolhatja, illetve a kozalkalmazott fegyelmi feleldsségre vonasat
kezdeményezheti.

Felmentési indok lehet a kozalkalmazott magatartdsa folytdn keletkezett Gsszeférhetetlen
helyzet, ha a kozalkalmazott a munkahelyi kozosségbe nem tud beilleszkedni, devians
magatartast tanusit, munkatarsaival szemben az adott kdrben szokatlan ¢és folyamatosan
arrogéns, elviselhetetlen hangnemet hasznal stb.

Kiilonb6zo kozosségek, felelosok feladatai

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

e Folyamatosan fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét.

e Alkalmazza a gyermek csoportjaban a szemléltetd eszkozoket €s segédanyagokat.

e (Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti a csoport sziiloi
értekezletét.

e (saladlatogatast végez, kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetli és
veszélyeztetett gyermekekre.

e (Csoporttarsa vagy mas kollégajanak tavollétében helyettesitést vallal.

o Az étkez6 gyermekek pontos nyilvantartasa, tovabbitasa az intézményvezetonek.

o FEtkezés vezetés

e Kedvezmények, nyilatkozatok kiosztasa, azok folyamatos vezetése

A gvermekvédelmi felelds feladatai:




e A gyermekvédelmi esetek feltérképezése, kornyezettanulmany készitése,
adatszolgaltatas.

e A hatranyos helyzetben 1évé és a veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa,
karosito tényezok elharitdsaban segitségnyujtas a csaladnak.

e Kapcsolattartas az érintett csaladokkal, csaladlatogatasok keretében

e Kapcsolattartds a csoportos 6vondkkel, az Onkormanyzati hivatal gyamiigyi
feladatokat ellato ligyintézdjével

e Folyamatos egyiittmiikodés az orvossal, védondvel, a gyermekjoléti szolgalat
csaladsegitdjével, sziikség esetén segitség kérése.

e Az intézményvezetd informalasa.

e Sziikség esetén egyiittmiikodés a renddrséggel.

e Miikddteti a jelzOrendszert.

e Feladatai ellatasdban egylittmiikddik a sziiléi munkakdzosséggel.

A kozalkalmazottak korével kapcsolatos szabdlyozdsok az aldbbi jogszabalyok alapjan keriilt

meghatarozasra:

A munka térvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. térvény
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl, és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz61o

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet

2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

hatalybalépésével 0sszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol
A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. Torvény

A nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)

Korményrendelet

Az intézmény kozalkalmazottjai munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval

az intézményvezetd allapitja meg az intézmények zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasukat is ¢ késziti el, ezek a névre sz0l6 munkakdri leirdsok a személyi anyagokban

keriilnek lefuzésre.



A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézményegységek vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd és az intézményegység vezetok irasos

utasitasaval torténik, a dolgozdval tortént egyeztetést kovetden.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld illetve a neveld-oktatd
munkaval; vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A munkaidd pontos nyilvantartasa és naprakész vezetése, a torvénykezéseknek megfeleléen minden

dolgozo kotelezo feladata.

A koltségvetést érintd pénziigyi kihatdsok tervezése a tarsulasi megéllapodés €s az dnkormanyzati
rendeletek figyelembevételével torténik, A Berente-Alacska Telepiilések Ovodai Intézményfenntart6

Tarsulasa Tarsulasi Megéallapodasaban foglaltak, kiilondsen a IX. és XV. 4. pontjainak betartasaval.

Kozzétételi lista
Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az 6voda
honlapjén.
A kiilonds kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil elhelyezésre. A lista
személyes adatokat nem tartalmaz.
Tartalma:

1. Ovodapedagdgusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

3. Dajkak szama

4. Dajkak szakképzettsége

5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a gyermekek 1étszama



1. A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el.

2. A hatalyba 1épés a kihirdetés napja: 2016 november 03.

3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Hazirend
eldirasai €s egyéb szabalyzatokban, tervekben eldirtak szerint kell eljarni. Az intézmény
eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ennek
megfeleléen 6nalld szabalyzatok tartalmazhatjak.

4. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével 2015. februar 29-én a
neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény valamennyi dolgozdja részére

hozzaférhetévé kell tenni.

Berente, 2016. november 03.

intézményvezetd

A Berentei Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
egyhangulag elfogadta.
Datum: Berente, 2016. november 03.

intézményvezetd

A Berentei Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményegységek
sziil61 munkak6zosségei véleményezték €s az egyetértését kinyilvanitottak:

Datum: Berente, 2016.november 03.

Sziil6i Szervezet képviseldje

Sziil6i Szervezet képviseldje



A Berentei Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd Berente Kozség

Onkormanyzata tudomasul vette.

Polgarmester

A Berentei Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntart6 Alacska Kozség

Onkormanyzata tudomadsul vette.

Polgarmester

A Berentei Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Berente-Alacska

Telepiilések Ovodai Intézményfenntarté Tarsuldsa tudomasul vette.

Tarsulas Elnoke



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 1 SZ. MELLEKLETE

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A Berentei Tiindérkert Ovodaban folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. Rendelet

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

A Kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban Kjt.)
83/ B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.



A Nkt. 41. § (1) alapjan az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa a vezetdre, valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagydsanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kdzalkalmazott kiteles tudoméasul venni, errél a munka térvénykonyve 76.
§ /6/-17/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét

fel kell hivni.

2. A koltségvetési szervben nyilvantartott adatok kore

Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandok az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozéd feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre

iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,



- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezeése, szama
b) sziild neve, allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
c) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen —beiratkozassal kapcsolatos adatok
- agyermekek személyi, fejlodési lapjai
- anamnézis,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
d/ a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
e.) hozzéjarulasi igazolasok
f.) atvételi elismervények (Héazirend, nevelési év rendje)
g./ a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

h./ Ingyenes étkeztetéshez tartozd Nyilatkozatok, adatok kezelése

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A Kkoltségvetési szerv pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai

tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,



helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitdsa

A koltségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el.

A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
c) ovodavaltas esetén az 1j 6vodaknak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz

torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskoldhoz €s vissza

e) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi

allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosagvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségeének feltarasa, megsziintetése celjabol.

A koltségvetési szerv nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

A koltségvetési szerv adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézményvezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat hatalmazza

meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6vodavezetd

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.



Az intézményvezeto személyes feladatai:

- a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, egyéni fejlettség
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa ovodavaltas esetén az j 6vodanak, a
szakmai ellendérzés végzojének,

- a2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

A koltségvetési szervben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak

el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Intézményegység vezetd:

- a munkakdri leirdsban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas. 2.2 fejezet d) szakaszaban
meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a

munkavédelmi feleldsnek

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

- a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezeleés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- atelepiilés honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moddszert kotelez6en is elrendelheti.



5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval

keletkezett — adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat

a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

a kozalkalmazott bankszdmlajanak szama

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

a koltségvetési szerv vezetdje és helyettese,

az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-ellendr,
revizor)

sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a koltségvetési szerv vezetdje

a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese



A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héalozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell

nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

5.3 4 gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- 6vodavezetd

- intézményegység vezetd



- megbizott 6vodapedagdgus

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat csoportonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell érizni:

- Osszesitett gyermeknyilvantartas

torzskonyvek

beirédsi, mulasztasi naplo
- csoportnaplok
5.3.2.1 Az dsszesitett gyermeknyilvantartés
Célja az 6vodaba jar6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az dsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- gyermek neve, csoportja
- sziiletési helye €s ideje, anyja neve

- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A gyermeknyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
gyermeknyilvantartas folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az ovodavezetd a felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

A gyermek ¢és sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a csoportvezetd 6vodapedagdgust, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.



5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermek és sziilok jogai €s érvényesitésiik

rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az &ltala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik €s
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.4.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-

kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Az intézményvezetd — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,

¢és annak eredményérdl a kérelmezat irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az



adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha a koltségvetési szerv adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. A koznevelés informacios rendszerének miikodtetése

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.

Rendelet alapjan torténik az intézményi mitkodtetés.

A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) hatosagi és szakmai
tevékenységeket kiszolgald, az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal milkodtetett
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentaciok adatbdzisa, valamint orszagos

statisztikai és jogosultsag alapu adatszolgaltatasi rendszer.

Intézménylink a jogszabalyi szabalyozasnak megfelelon végzi az adatszolgaltatast az alabbi

tartalommal:

e akoznevelési intézmény tovabba azok fenntartdinak kozérdekli adatait és kozérdekbdl
nyilvanos adatait (intézménytorzs),

e agyermek, a tanuld, az alkalmazott és az 6raad6 személyes adatait,

e akdznevelési intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatokat,

e a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuldval kapcsolatos
statisztikai adatokat,

o akotelezd koznevelési kozfeladatot ellatd koznevelési intézmény korzethatarait,

e a feladat ellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési €s koznevelés-fejlesztési tervet (a
tovabbiakban egylitt: koznevelés-fejlesztési terv), a koznevelési kozfeladat ellatdsaban
részt vevo kdznevelési intézményre vonatkozo6 adatokat,

e akdznevelési intézmény informacids tajékoztatod rendszerét,



e a koznevelési intézményt és fenntartdjat ellendrzd kozigazgatasi hatdosagok, szervek
ellendrzési munkatervét és ellendrzéseik eredményeit,

e arendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentéseket,

e az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében a koznevelési intézményektol
begylijtott adatokat (a tovabbiakban: OSAP-jelentés),

e a koznevelési didkigazolvany és a pedagogusigazolvany igénylési feliiletét és a
koznevelési igazolvanyok adatainak nyilvantartéasat,

e az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgalo feliiletet,

e a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanuldk
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,

e akdznevelési intézmény székhelye szerint illetékes fovarosi és megyei kormanyhivatal
(a tovabbiakban: illetékes kormanyhivatal) altal megkiildott, koznevelési intézmény
altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést,

e az orszagos szakértdi és érettségi vizsgaelnoki névjegyzéket,

e apedagdgus-tovabbképzésben részt vevl szervezetek nyilvantartasat,

e az adllami intézményfenntartd keretében miikodd koznevelési intézmények kozhiteles

nyilvantartasat.

Berente, 2016. november 03.
intézményvezetd
P.H.



Il. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 1.8Z. FUGGELEKE

MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagégus

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként
megbizza.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat, a koriillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Az 6vodapedagoégus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos ¢és helyi
pedagbgiai program alapjan végzi 6nalloan ¢€s feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

o Alkot6 moddon egyiittmiikodik a neveldé munka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

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

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Nyilvantartast vezet: a gyermekek:

- étkezésérol

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekrol

- Nyilatkozatot toltet ki a sziildvel az intézményi téritési dij 100% kedvezményérdl/ ingyenes
étkezés/

- havi zarast készit az étkezésrdl és abban megjeldli a kedvezményben részesiiloket

- Eves zarast készit az étkezésekrdl

Naponta leadja 9 6rdig a kovetkezd napi étkezések szamat



Alacskan: koordinalja a téritési dij befizetését

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan hatarozza meg a
6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

e Minden o6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobdban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl!

¢ A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

o Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A

sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkérdl, a



kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolakésziiltség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Az iskolaérettségi vizsgalatokat a fejlesztd pedagdgussal kozosen januar 15-ig elvégzi,
tajékoztatja a sziiloket és januar 30-ig a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kozpontba iranyitja azt,
akinél ez sziikséges.

Tamogatja az orvos, a védondé munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6d6 adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv neveldmunka.

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

Az O6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkdval, az dvoda iligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos— kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.



Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan

(mindossze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodapedagogus az ovodara harulo feladatokbol az o0vono koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint:

helyettesités

sziildi értekezlet tartasa

eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

jegyzokonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyézatirasban val6 részvétel

tovabbtanulok segitése

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés elokészitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelds

Vezeto, vezeto-helyettes

Kozvetlen felettese intézményvezetd esetén: Polgarmester

vezetd- helyettes esetén: Intézményvezetd

A vezetoi feladatai:

Az (tag) intézményében ellatja a vezetdi feladatokat, kapcsolatot tart a helyi Onkorményzat

vezetdjével (intézményvezetdvel) és ellatja a gazdasagi teendoket, koltségvetésre tesz

javaslatot.

Szadmon kéri az ott dolgozok munkajat.

Iranyitja az ligyviteli és pedagogiai teenddket.
Mindenkor segiti és tamogatja az Ovodai korzet hosszl és rovid tava célkitiizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti.



e Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol, korrekciojarol.

e Eldsegiti ¢s tAmogatja a nevel6testiileten beliill miikodo szakmai kdzosségek munkajat.

e A kollégék szamara biztositja a korrekt informacidéaramlast.

e Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, a sziikséges intézkedéseket jelzi.

e Szervezi a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi szilinetben, ligyeletet tart az eldzetes
beosztés alapjan.

e Segiti gyermekek tartalmas nyari életét az O6vodaban, kiranduldsokat, sétakat szervez,
biztositja a szlikséges eszkozoket.

¢ Ellend6rzi a munkafegyelmet, 6sztondzi a j6 munkahelyi 1€égkér megteremtését.

e Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast.

e A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

e Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz.

o Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

e Az Ovoda rendezvényeinek elokészitésében, a sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
koézremukodik.

o Sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart képviseleti jogosultsdganak.

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

e Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerti miikodését

o A takar¢kos felhasznalas lehetOségeit, az eszk6zok megovasat

¢ A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka szakszerti végrehajtasat,
megvalositasat

e Teljesitésigazolo az intézményben.

e A Polgarmester (Intézményvezetd) altal szervezett vezetd értekezleteken beszdmol az

1d6szerii feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Az (intézményvezeto helyettes) tagovoda vezeto javaslatot tesz:

e az ovoda éves pedagogiai munkatervéhez €s helyi programjahoz

e az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz



e akoltségvetés tervezéséhez ¢és felhaszndlasahoz

e tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

o sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsahoz

e palyazatokon valo részvételre

e szakirodalom vasarlasara

e anevelési program folyamatos megujulasara, korrekcidjara

e neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara.

Dajka

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként
megbizza.
A munkakdri leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportos 6vondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. A nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik. A nyugodt pihenés

feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremitkodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

e Az Ovoddban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégijanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd

alatt csak a hazban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.



Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsdban (kérddiv, onképzés)!
Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatérsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremukodik, a szervezési feladatokba
a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik

A rabizott novények gondozasa.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivéozas, felmosas,
szellOztetés, stb.)

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a csoportokban, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A téli iddszakban az épiilet koriili részek sdzésa, a ho eltakaritasa.

Az étkezések alkalmaval edények kikészitése, az étel bevitele a csoportszobaba, ételkiosztas.
Etkezések befejeztével asztalok leszedése, letdrlése, szelléztetés, meleg padlod felseprése.
Segitségadas az étkezések alkalmaval sziikség szerint.

Ebédelés utan a fektetdk lerakasa, segitségadas a fektetésnél.

Az edények elmosogatésa, hetente egyszer az ételmintés livegek kimosasa, fertdtlenitése.
A mosogatast harom fazisban, az ANTSZ eldirasa alapjan, a megfelelé mosogatoszerek és
fertdtlenitok hasznalataval végzi.

Az ANTSZ eldirasoknak megfeleléen minden ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit a

lejaratig a hiitészekrényben kell tarolnia.



A tisztitoszereket a meghatarozott helyen, ételtdl elkiilonitve tarolja.
Felelds a konyha mindenkori tisztasagaért, a higiéniai €s munkavédelmi szabalyok
betartasaért.
Koteles az 6voda intézményegység részére szallitott ételek edényeit az eii-i eldirasoknak
megfelelden, rendszeresen tisztan tartani.
Betegség, hianyzas esetén koteles tarsai munkajaba besegiteni ill. az A.M.K. konyhai
kisegitdi munkajat ellatni.
Az 6vono kérése illetve az udvari jaték utan segit a gyerekek fel — €s ledltoztetésében és a
gondozasi teenddkben.
A gyermekcsoport 6vodan beliili programjaiban feliigyeletet biztosit.
Bejarat, 61t6z6, mosdo felseprése, felmosasa.
A kiils6 ablakparkanyok tisztantartasa, lemosasa.
Sziikség szerint koteles megtisztitani az ablakokat, ajtokat lemosni. A hianyzo6 takaritasi
miuveleteket ebben az idében kell elvégezni.
Ezutén sziikség szerinti feladatokat végez.
Segit az ébresztésnél-cipokotés, agynemil, fektetd elrakdsa, gondozéasi teenddk,
uzsonnaztatas.
Az dvodai helységek teljes takaritasa, asztalok, butorok, sepregetés, felmosas, padldoapolas,
porszivozas minden nap.
Lépcsok, bejarat takaritasa.
Az 6vodai helységek aramtalanitas, nyilaszaré szerkezetek, viz elzarasanak ellenérzése. Az
o6voda bezarasa riasztd bekapcsolasaval
Koteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni.
Az 6voda kulcsait anyagi és erkdlcsi feleldséggel koteles megdrizni.
Felel6s a rabizott leltari targyak megovasaért.
Az dvodai textilidk javitasa, varrasa sziikség szerint.
Jatékok lemosasa hetenként ferttlenitvel.
A fliggdnyok tisztitasa sziikség szerint.
A virdgok fiirdetése sziikség szerint.
A foglalkozasi eszkdzok tisztantartdsa /ecset, festékes tal, gyurmatabla, nylonterit6/
A dajkak gyermekrdl felvilagositast nem adhatnak.
Mindennap gondoskodnak a csoport ivovizérdl, nyaron az udvaron is.

Spoérol az energiaval, mososzerrel.



Fellocsolja az udvart, a homokozot felassa.

Nyaron biztositja a gyerekek pancsolasi lehetdségét.

Példaadd magatartast tantsit a gyermekek, a sziilok, kollegak felé¢ egyarant
Az 0ltoz6szekrények heti rendszerességgel torténd fertdtlenitése.

Jarvany esetén elvégzi az eldiras szerinti ferttlenitést.



