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BEVEZETO

A jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan HOMOKMEGY KEKNEFELEJCS OVODA
szervezeti felépitését, mikddésének szabalyait az alabbiakban allapitom meg.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (SZMSZ) a 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti
Koznevelésrol (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
névhasznalatar6l, valamint a 1997.évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol c. torvény elveinek megfeleldéen meghatirozza €s szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikddésének folyamatait, belsd
¢s kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ. torvényi hattere
Az SZMSZ létrejott az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével:
e Az dvodai nevelés orszadgos alapprogramja.
e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodésérol
e 328/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet
e 1993, XCIII. torvény a munkavédelemrdl egyes rendelkezései
e 33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkakori, szakmai alkalmassag orvosi vizsgalatarol
e 44/2007. (X11.9) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol, polgari védelemrol
e 2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrol
e 2011. éviCXCV. toérvény Az allamhaztartasrol
e 2012. évil. torvény: Munka torvénykonyvérdl
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (és modositasai) a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rend. a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 2015.¢vi LXIII. torvény az ingyenes bdlcsddei és oOvodai gyermekétkeztetés

kiterjesztésérdl



e 326/2013.(VIIL.30) Korm. rendelet (és modositasai) a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl

e 48/2012.(XI1.12.) EMMI rendelet a ped. szakmai szolgaltatasokrol, az ezeket ellato
intézményekr6l, a ped. szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e 62/2011 (XIL.9.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1995.évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag

védelmérol

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt.25.§ (4.)
bekezdése az iranyadd, miszerint az sziild1 munkak6zosség szervezetét véleményezési jog
illeti meg, valamint a neveldtestiilet fogadja el.

Az o6vodai Pedagogiai Program megvalositasanak tamogatasa, a szervezet felépitésének
iranyitasi és egylittmiikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszerli €s eredményes

végrehajtasara iranyulo szabalyozasa.

A Szervezeti Es Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya

Kiterjed az o6voda ¢épiiletére, az wudvarara és nevelési idoben torténd o6vodan kiviili
foglalkozasokra.

Személyi hatalya

Kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, €s ahol érintett, ott a
sziilok korére is.

Idébeli hatalva

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodavezetd munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziiloi vagy
mas nem az intézményben dolgozd személyt, az dvodavezetd tdjékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszolitja
az intézmény elhagyasara. Az intézmény - az alapit6 okirata alairdsdnak napjara visszamend
hatéllyal - a nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat konkrétan meghatarozza az
intézmény feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdket, valamint miikdési
feltételeket. Az intézménynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie
kell. Az o6voda akkor rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha

rendelkezik alland6 sajat székhellyel, allandd sajat alkalmazotti létszdmmal, tovabba a



jogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel, szabalyzatokkal és a miikodéséhez sziikséges

pénzeszkozokkel.

Az alapit6 okirat kelte, azonositoja: 2013. julius 1. 106/2013

Intézmény neve: Homokmégy Kéknefelejes Ovoda

Intézmény feladat ellatasi helye: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 25.
Tel..06-78/454-540

Szakmailag 6nalld intézmény egysége: Ovoda

Az intézmény alapitéja: Homokmégy Kdzségi Onkormanyzata

Székhelye: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

Az intézmény fenntartoja, mikodtetdje:

Homokmégy Kozségi Onkormanyzat

Kéltségvetési szerv tipusa: Onalldoan miikodd

A koznevelési torvény szerint-kdznevelési intézmény

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek Iétszam: 25 f6.

Az intézmény nyilvantartasi szaima: OM azonosito: 202613

Az alapitas éve: 2013. jalius 1.

Az iranyité/feliigyeleti/ szerv neve: Homokmégy Kézségi Onkormanyzat-
Képviselo testiilete

cime: 6341. Homokmégy, Kossuth u. 16.

Az intézmény alaptevékenysége:
Jogszabalyban meghatérozott feladata: 6vodai nevelés

Alaptevékenysége: iskolai elokészitd oktatas, nevelés.

Az 6voda feladatai:
e harom éves kortol a gyermekek 6vodai ellatasa
e a harmadik életév betoltését kovetden kotelezd jellegli 6vodai nevelés, iskolai
életmodra felkészités
e az Ovodas gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges ¢életmod
kialakitdsa, az érzelmi nevelés €s a szocializacid biztositdsa, értelmi erdk fejlesztése,
sokoldali  személyiségfejlodés eldsegitése  differencidlt, felzarkdztatast és

tehetséggondozast magéaban foglaldé pedagdgiai munkaval.


tel:06-78%2F454-540

Kozfeladatok:
Téritésmentes kozfeladatok:
o személyes gondoskodast nyujto alapellatas
e Ovodai foglalkozas,
e beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdd, tartésan beteg, sajatos
nevelési igényli gyermek szamara szervezett felzarkdztato

foglalkozas,egészségfejlesztés, rendszeres egészségiigyi feliigyelet.

Szakfeladat megnevezése:  Ovodai nevelés
Allamhaztartasi szakfeladat szama: 851020

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés Az dvodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortol

az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, mely magaba foglalja

a gyermekek sokoldalu fejlesztését, személyiségiik kibontakoztatasdnak

eldsegitését, az ¢letkori €s egyéni sajatossaguk ¢€s eltérd fejlodési iitemiik figyelembevételét.
091120 Kiilonleges banasmoddot igényldé mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizdé gyermekek 6vodai nevelése,

ellatasa. Testi,érzékszervi,értelmi, beszédfogyatékos, autista,tobb fogyatékossag egyiittes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok, vagy a viselkedés
fejlodésénél organikus okra visszavezetheto tartds és sulyos rendellenességekkel kiizd.

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartds és sulyos rendellenességével
kiizd.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104030  Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység: a helyi dnkorméanyzatokrol szolo
1990. évi LXV. térvény, valamint a fenntart6 Onkorményzat helyi vagyon rendelete szerint.
Kisegitd és vallalkozasi tevékenységet a fenntartd szabalyozéasa szerint - nem folytat az

ovoda.



Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy:

e Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A mikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziilok, illetve a képviselok a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.(Knt. 24§ 1-2.)

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part vagy parthoz kotédd szervezet nem

miikodhet
Az intézmény gazdalkodasi formaja:

Onalléan miikddé koltségvetési szerv. A fenntarté6 Homokmégy Kdzség Onkormanyzatanak
koltségvetési rendeletében jovahagyott, miikddési feltételek biztositasat szolgalod dologi és
szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal €s felelosséggel bir. Jogkdre az Gnkormanyzat képviseld-testiilete
altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve eliranyzat modositas kezdeményezésére

terjed Ki.

A koltségvetés tervezésének elokészitd fazisaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a realis
sziikségleteket figyelembe véve, az 6vodavezetd javaslatot tesz az elemi koltségvetés egyes

tételeire. Dontési jogkore kizarolag a fenntarté onkormanyzat képviselotestiiletének van.

Gazdalkodasi feladatait a Hajosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége

latja el. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori leirdsban foglaltak az iranyadok.
A vagyonkezelés végrehajtasa:

Az 6voda feladatellatasat szolgalé vagyon a fenntartd Onkorményzat torzsvagyonanak része.
A hatélyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti
rendelkezés jogat az Onkormanyzat gyakorolja. A vagyonkezelés végrehajtasaért a fenntartd
altal kijelolt onkormanyzati iroda felelds. Alapvetden ellatja a vagyonkezelés vonatkozasédban
az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazéassal, a vagyon hasznalatéval, és

hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.



A beélyeeedd hsensilata, aldirdsi jomok:

AT inrdzmany kérbélramzdje:

A inigsmeny hossaihélyeaeie;

Az intézmény vezetije Jagices Tmrdad

Frivanales fatekon aldiras jozzal az intérmeény vezettjc rendelkezik, skadélyvoaiatiss caeldn g
Jewyair de. Rittpasser ichied.

Tibvimyaretsry, kFeloastisde vilbalisry, seeradidéshen, megrenlelesben, megallapoddsian sl
cliirl Eeladatok seadova eljesinqore. a veareshaglhatisae jeonsulisiara, dsavapsrerisépének
ipaslisira kisdntlns we idandny vesetile Dvater

A bélvapziker az ovodaveret rodiban clzdrea kol tartas,

A bélveezaket eltiindsiik csetén drvinyvielenitem kell, melvrib jewy sty vel kell kesaiien.

A bélvegeak hasrrelatdna e ide vonatkosd jopsabilvezase kell alitalmazai!

Cimer hasendlal &5 Dobogordst rend

2011, & CCLL viirvény Mamvaroraedg cimerének &5 wdvdajbinsk havenbilaidrdl, valuminl
aHlami kitlintetéseivil 4. § 123 b ... a helvi Gokosmanyzat altal fennrarton, Lizfeladatekat
ellith inedzménval a2 feladsmbk clidtise sordn hasendlnak, BMurearorseds  sdscidige
tovdbhiakbar: zisz/d) vare a lohogzds Allawkd jelleweet ki kell diemi, il el Lell vimmi,

a LAZA000 VIR T4 Korm, mndela o kGsdpilewk fobowirisingk egyes kénlewinil 1§
(2457 hebealtse soerinl o adssdol Sveme caerélnd el ha elhasznslddotr, koport, szakach,

likel1- Bnaralin
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A zaszl6 tekintélyét meg kell drizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Csak
az e rendelet mellékletében meghatdrozott szabvany zaszlo tlizhetd ki. Az intézmény a
cimtabldjan, nyomtatvanyain €s a korbélyegzon az Alapitdé Okiratban meghatarozott hivatalos
nevet hasznalja.

A cimtéblat mindenki altal jol lathatd helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés

nevét is fel kell tintetni.

Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezO naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az Nemzeti Er6forras Miniszter altal kiadott, a tanévrendjérdl szol6 rendelet.

A nyari id6északban (junius 1. - augusztus 31. kozott) folynak a karbantartasi munkak. A
nyari zarasrol a sziiloket faliujsagon, sziildi értekezleten értesitjiikk februar 15-ig.

A nyari zaras el6tt 30 nappal zarasi dokumentumot kell alairatni a sziilokkel, mely,
tartalmazza a zarva tartas idejét, valamint a sziil6i igényfelmérést arrdl, hogy kér-e, vagy sem
elhelyezést. A hivatalos tigyek intézése az Ovodavezetd irodajaban torténik. Fogadoora:
eldzetes sziildi egyeztetés alapjan.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:

. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

. A karbantartési, felajitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,

. A nevel6testiileti értekezletek idopontjai,

. Az 6voda miikddését befolydsold feladat-ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a

nevelOtestiilet célszerlinek tart.

Ovoda nyitva tartasa: hétf6t] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt Homokmégy Onkorményzat jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas: 7-17-ig.

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtd] valo eltérésre engedélyt az Onkormanyzat adhat. Rendezvények

esetén a nyitva tartastol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
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A torvényben meghatarozott 1 csoportra vonatkozd Iétszamhatarnak kell eleget tenni. A
napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben megfogalmazottak szerint —

gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavardsa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az intézményben dolgozok munkarendje, benntart6zkodasi rendje

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabdlyozza. A munkarend az intézmény
Munkatervében keriilt meghatarozasra, és a helyben szokasos modon kifliggesztésre kertil.
Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

Az bdvodapedagdgus munkarendje
Heti munkaid6: 40 ora.
Kotott munkaido: 32 ora.

Az 6vodapedagbdgus az 6vodai neveléssel a csaladi nevelést egésziti ki. Feladata az
ovodaskoru gyerekek testi, lelki, szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa, a
csoportjaval €s az ovodai ¢lettel kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatdsa. A pedagogus
alapvet6 feladata, hogy a rabizott gyermekeket az 6voda PP-ja szerint nevelje.

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. Felelossége: a
munkakori leirasban, az o6voda belsd szabalyzataiban rda haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki. Beszamolasi kotelezettség: év
végén egész ¢éves teljesitményét értékeli. Képviseleti jog: a vezetd kijeldlheti az 6voda
képviseletére. Munkakoréhez kapcsolodo feladatait pontosan a munkakori leirdsa tartalmazza.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotott orakbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A kotott munkaiddt a
gyermekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.
Legfeljebb heti 4 o6raban a nevelést el6készitd pedagdgiai feladatok, a nevelStestiiletek
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el. Az dvodavezetd utasitasa és az ellatando feladatok hatdrozzak meg a 36 6rads munkahetet.
Sziikség szerint az 6vodai rendezvények, adminisztracio elkészitése, gyerekek értékelése,
helyettesités, nevelési-, sziiléi értekezlet, fogadodra alkalmaval kell a pedagdgusnak az

intézményben tartozkodni a kotott 32 oran feliil. Rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
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kijelolést az 6vodavezetd adja, amely szintén igényelheti a 32 6ran feliili benntartézkodast.

Az 6vodapedagogusok déleldtti és délutani beosztasban dolgoznak. 2 heti — 1 heti valtasban.

Az 6vodavezetd munkarendje
Heti munkaido: 40 ora.
Kotott munkaido: 12 6ra.

Az 6voda vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat az Nkt.5. melléklete szerinti
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.(Nkt.69.§.5.)

Munkaidd beosztas: Munkaidd beosztasat az év elején elkészitett munkaterv rogziti. A vezetd
kotott oraszamanak letdltése a munkarendben meghatarozott csoportban ¢és idépontban

torténik.

Az ovodapedagogusok ¢€s dajkak munkarendjét és a helyettesités rendjét a vezetd allapitja

meg, az intézmény =zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve. Valamennyi
alkalmazott koteles a munkakezdésre, a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni.

Az alkalmazott koteles munkajat személyesen, szakértelemmel, gondossaggal az eldirasok,
utasitasok szerint végezni, munkakoérének megfelelé magatartast tantisitani, munkatarsaival
egylttmikodni.

Az 6voda alkalmazottai silirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt,

munkaidd beosztasukat engedéllyel cserélhetik el. A pontos munkakezdés kotelezo.

Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban eloirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozdsiban - tovabba Homokmégy Kozség Onkorményzata,
mint iranyitészerv altal meghatérozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megteleld
ellatasaért az intézmény vezetdje a felelés. Az intézmény jogszerli miikddtetése soran
jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi,

koordinalja és irdnyitja az 6voda életét, belsd €s kiilsé kapcsolatait.

Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 3 {0, felhasznalasa kotott: 2 6
6vodapedagdgus — ebbdl 1 6 6vodavezetd, tovabba 1 fo dajka.

Oraadok: logopédus, gyogypedagogus.

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu, ¢ a szervezet iranyitoja.
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Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal él:

. ovodapedagdgus, nevelbtestiilet,

. a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi munkakozosség.

A szervezeten beliil megtalalhatd: az ala- és folérendeltségi, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zOkkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek

megfelelden.

Az 6vodavezetdi hataskor atruhazasa:

A vezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézményegység Szakmai
képviseletét az 6vodapedagoégusra ruhazza at.

Egyéb iigyekben a nevelOtestiileti 1étszamkapacitas miatt nem ruhdz at feladatot. IPl. nem

mehet ki levél, hirdetmény a vezetd engedélye nélkiil./

A kiadmanyozas rendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad

felhatalmazast. Az 6vodaban kiadméanyozasi joggal az ovodavezetd élhet. /Ugyben valo

érdemi dontés/

Az 6vodavezetd kiadméanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a helyi 6nkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

- ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- a rendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, melyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A nevelési-oktatasi intézmény daltal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény

nevét, sz€khelyét, iktatdoszamot, ligyintézd nevét, ligyintézés helyét, idejét, az irat alairdjanak

nevét, beosztasat, korbélyegzd lenyomatét.
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Az 6vodavezeto jogkore, felelossége:

Hataskorét, feladatait, meghatarozé munkakori leirast a Homokmégy

Kozség  Onkormanyzata késziti el, és a polgarmester kiadminyozza. A Nkt. vonatkozo

eldirasai szerint feladata kiillondsen:

A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
muikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

A nevel6testiilet vezetése,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése €s ellendrzése,

A pedagogiai munka irdnyitéasa, ellendrzése,

A munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

A kozoktatasi intézmény képviselete,

A sziil61i munkako6zosséggel valo egytittmiikodés,

A nemzeti, 6vodai tinnepek méltd6 megszervezése,

A gyerekvédelmi munka, valamint az intézményi védd, 6vo eldirasok betartasanak
iranyitasa, felel a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Felelds az intézményi szabalyzok elkészitéséért.

Felelds a hatalyos jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa.

Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezd megvaldsitasi tervben), valamint
feladat-cllatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon

kovetési (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a
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kozérdekl, ¢€s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért
e A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e A belsd ellendrzésekért.

Az intézményvezetés feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
. pedagobgiai,

. munkatigyi,

. gazdalkodasi,

. taniligyi-igazgatasi.

A vezet6 intézményben tartézkodasanak rendje:
Az intézmény miikddésével €és a sziilok tligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezeté dvodaban vald benntartdozkodasanak rendje:

A vezetd benntartdozkodik, a munkaid0 beosztas szerint. A munkaidé beosztast az éves
munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd rendkiviili, elére nem lathatd ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, tavollétében az ovodapedagogus hozhat dontést az esetleg sziikséges

intézkedések megtételére.

A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az O6vodavezetdt szabadsaga, betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
o6vodapedagdgus helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartds tévolléte esetén
(szabadsag), valamint nem varhat6 - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezet6i
jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hidnyaban a helyettesités rendje:
e A helyettesitd csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének
érdekében jarhat el.
e Intézkedése sordn kotelese betartani a vonatkozd jogszabélyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az o6voda

partnerkdzpontu szemléletére.
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o Intézkedésr6l feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetdnek munkaba allasat

kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

A nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a vezetd allapitja meg, és hagyja jova. Munkaidejiik heti 40 o6ra.
Dajka munkaid6 beosztasa:

. Délel6ttos héten: 6 — 14 oraig

. Délutanos héten: 10 — 18 6raig

Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés eldtt, a munka felvételére
alkalmas allapotban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori lefrasokat az intézményvezetdje késziti el minden év szeptember
15-ig.

Az 6vodapedagbdgus és a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak: a dajkdk munkarend;jét és a
helyettesitési rendet az 6vodavezetd allapitja meg, egyeztetve a dolgozdkkal, az intézmény
zavartalan miikodése érdekébe.

A gyogypedagodgus-logopédus munkarendjét az 6vodavezetével kozosen allapitja meg.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabdl vald tdvolmaradasat és annak okat a torvényi eldirdsoknak
megfelelden 15 nappal kordbban koteles bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
/pl: megbetegedés/ a lehetd legrovidebb idén belill koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii €s gyors helyettesitésérdl.

A dolgozo a tappénz soran keletkezett tappénzes igazolasait személyesen, vagy
akadalyoztatasa esetén, a vezetd részére koteles eljuttatni.

Amennyiben a személyes megjelenés nem kizart, akkor személyesen, mivel a személyes
megjelenést a MAK eljarasi rendje indokolja, a tippénzes igazolasokra vonatkozoan.
Mindennemti tdvolmaradas jelentéskoteles, igy minden honap 1-én az 6voda vezetdje jelenti
az arra rendszeresitett formanyomtatvanyon a dolgozok szabadsagolasat, keres6képtelenségét

az el6z6 honapra vonatkozoan a felelds személynek.
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Belsd helyettesitést az 6vodavezetd bonyolitja. A talora vonzatu helyettesitést minden esetben

az 6voda vezetdje engedélyezi.

Alapelvek a helyettesitésben:

. az intézmény zavartalan feladatellatasa,
. a dolgozdk egyenletes terhelése,

. a ratermettség ¢és alkalmassag,

. a sziikséges szakmai felkésziiltség,

. a meghatarozott kompetencia korok.

Az oOvodapedagogus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az

ovodaban kell tartani.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Belépés

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!

Napkozben kopogésra barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtét nyithat.

A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant
alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az 6vodai foglalkozasok élet rendjét, a
gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az Oonkormanyzat képviseloit, szaktanacsadot, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseldit a vezetd fogadja.

Az ovoda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az Ovoda daltal szervezett vasar

alkalmaval.

Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
Megtartasa kotelezd a kozoktatdsi intézmény teriiletén tartdzkodd sziildknek, illetve a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek, és az

ovodaval jogviszonyban alloknak.

Az 6vodaba be nem hozhaté targyak, eszkozok:

e pirotechnikai eszkdz pl. petarda
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e cmberi élet kioltasara, illetve maradandd sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. szar6, vago eszkoz

e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj

e mardhatast anyag pl. soésav

e kabitdszer

e gyldgyszer

Amennyiben az dvoda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilék, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény

elhagyasara és értesiteni az intézmény vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az intézmény épiiletében és udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartdozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot
kivalté provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

e Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6 hangoskodés, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatds, valamint erkdlcstelen
megjelenés €s viselkedés.

e agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltdé provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szdndékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az intézmény minden dolgozojanak, a sziiloknek €s azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartdozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartést, -
mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének
megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a
gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos miikodést szolgald
intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

o FEletveszélyt okozéd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazis esetén — a
bantalmazé eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kdvetden, haladéktalanul a mentdk és a renddérség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az 6vodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult

felelos személy tajékoztatésa.
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e Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitdsa a helytelen viselkedés befejezésére
¢s figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az dvodavezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

e Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan,
az agresszi6 minden jele nélkiil a zaklatd felszolitisa az ilyen irdnya viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, és az 6vodavezetd, illetve tavollétében

az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Sziilok kozti zaklatas €s provokacid esetén a cselekményt észlelé 6vodai dolgozé tajékoztatja
az Ovodavezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni

jogosult.

Az udvar hasznalati rendje

Az ovoda udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évd
jatékokat, 1étesitményeket csak ovondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az intézmény leltdraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozo
targyak, eszk6zok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitdsa lopds bilincselekményének mindsiil. Aki észleli a
lopas tényét, koteles jelezni az 6vodavezetonek.

Intézkedés megtételére az 6vodavezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a

jegyzokonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.
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Az intézmény belsoé kapcsolati rendszere
A kozalkalmazottak:

e Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosség jogai:

e Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok
gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az Ovodavezetd jogosult
Osszehivni.

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

Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal, illetve sziikség esetén, az dvodavezetd hivja
0ssze. A munkatarsi értekezletre a teljes munkaiddben €s a részmunkaidében foglalkoztatott
kozalkalmazottat is meg kell hivni. A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetoséget kell
adni, hogy minden részt vevo elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az
érintett téman belul. A munkatarsi értekezletr6l, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés
jegyzékonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és
tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az 6vodavezetdnek.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kézossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld-oktatdo munkét kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségl alkalmazott.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az 6vodavezetd, tovabba ha a nevelGtestiilet
egyharmada kéri. Ha az d6voda Sziildi munkakozossége kezdeményezi a nevelGtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- A Pedagdgiai Program elfogadasa.

- Az SZMSZ és a Héazirend elfogadasa.

-A nevelési év munkatervének elfogadasa.

- Atfogé értékelések és beszamolok elfogadésa.

- Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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Véleményezési és javaslattevo jogkore

- Az dvodavezetdi programok szakmai véleményezése;
- Szakmai anyagok véleményezése;

- Az 6vodarol, késziilt publikaciok véleményezése.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerl
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.
A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzokOnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény neveldi szobdjaba

keriilnek, hatarozati formaban.

A neveloétestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

- Tanévnyito nevelési értekezlet,

- Oszi neveldi,

- Tavaszi neveloi,

- Tanévzard neveldi értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi munkak6zosség
egyetértésével, megfeleld t4jékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek
elhelyezésével.

Az éves munkatervet a helyi szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni. Felelése az

ovodavezeto.
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A Sziil6i Munkako6zosség
Azok az tigyek, melyekben a sziildi szervezetet ( kozdsséget ) a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel .

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

- véleményezési jog:

. munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan,

. ha az intézményben nem mikodik Ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (k6zosseég) vélemeényét ki kell kérni —a 20./2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan
- egyetértési jog:

. ha nem miikddik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziild1 szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasra vonatkozo szabalyozésa terén

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan.

A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

A sziilok az 6vodaban az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziil6i munkakozosséget hoznak Iétre. Tisztségviseldinek megvalasztasarol és

képviseletérdl sajat maga dont, illetve a sziilo1 értekezleten.

A sziil6i munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A sziilék képviseldjével az dvodavezetd tart kapcsolatot. Evente minimum egyszer keriil
Osszehivasra, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i munkakozosség véleményét és javaslatdt. Azokban az iigyekben,
amelyekben a sziildi szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan
kotelezd, az dvodavezetd az irdsos eldterjesztést a dontést megel6z6é 15 nappal korabban adja
at a sziild1 szervezet vezetdjének.

Az 6vodavezetOnek biztositania kell, hogy a sziild1 munkakdzdsség:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze.

- A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kell biztositani;

- Véleményezhesse a sziiloket érinté anyagi kiaddsokkal jaré elképzeléseket;

- Véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illetden.

A sziil61 szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Tovabbi véleményezési €és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.
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A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény az Nkt.-nek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év sordn folyamatos szobeli
tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsainak modja a
sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas elore egyeztetett iddpontban torténik.

Sziildi értekezletek rendje:

— Nevelési évnyito sziiloi értekezlet

— Félévi sziiloi értekezlet

— Beiskolazasi sziiloi értekezlet

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az 6vodapedagogus, €és a

szll61 munkakozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
A csoport sajat tizené tablaval /faliajsaggal/ rendelkezik. A bejaratnal helyezkedik el,
mindenki szdmdra érdekes és aktualis ismeretterjesztd informaciokat tesziink kozzé. (szinhaz,

kiallitas, iinnepek, sportesemény...).

Belso ellendrzés rendje

A belso ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az 6vodavezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi informaciot a
torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldoségét.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- Ovodavezeto.

A belsdé ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajekoztatni kell:

- kedvezd tapasztalatok — elismerés

- feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonds —

megel6zés feltételeinek biztositasa
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A pedagdgiai munka ellenérzése az 6vodavezetd feladata.

Az egész évre sz016 ellendrzési tervet az intézmény vezetdje késziti el.

Ellendrzés kiterjed
e munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasara, elvégzésének modjara, mindségére,
¢ munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A bels6 ellendrzés modszerei:

- beszélgetés

- csoportlatogatas

- megfigyelés

- kikérdezés

- szobeli vagy irasbeli beszamoltatas

- onértékelés, vezetd értekelése a dolgozokrol

- 6vodai dokumentaci6 ellendrzése.

Belso ellendrzés formai:

o fejlesztd tevékenység ellendrzése,

délelotti, délutani munkaellendrzés,

e beszamoltatas, eredményvizsgalatok,

e helyszini ellendrzések,

e azintézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutasa,

e aneveldmunka hatékonysaganak vizsgalata,

udvari ¢€lettel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,

e adminisztraciés munka ellendrzése,

reszortfelelosi munka ellenOrzése,

e gazdasagi, ligyviteli munka ellendrzése.

Az ellendrzési kompetenciak

Ovoda vezetdje.

Ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniigy igazgatasi, munkaltatoi, ligyirat-kezelési

teriileten, teljes jogkorrel.
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Szakmai ellendrzések lehetnek:

e clore bejelentett ellendrzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint / ezek
lehetnek atfogo, tematikus €s visszatéro ellendrzések,

e clore be nem jelentett varatlan ellendrzések problémak feltardsa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség ellenérzése érdekében.

e amegtapasztalt, tudomasukra jutott hidnyossagok poétlasara,
Az ellendrzés menete

o Az ellendrzést végzo koteles az ellendrzést irasba foglalni, és legkésobb a kovetkezd
munkanapon az ellendrzottel megtargyalni.

o Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irasban észrevételt tehet.

e Egy-egy intézményi teriilet atfogo ellendrzés eredménye az intézményi értekelésbe

beépitetten keriil nyilvanossagra.

Kiils6 ellenérzés: orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés (tanfeliigyeleti)
A pedagogusok munkéjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése.
A pedagogiai — szakmai ellendrzés fajtai: 6vodapedagdgus, vezetd, intézmény ellendrzése.

Bevezetésre keriil az 6vodai Belsé Onértékelési Rendszer. A Belsé Onértékelési Rendszer
kidolgozasa az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,Onértékelési kézikonyv” tartalma szerint

torténik.
Hérom teriileten zajlik: intézményi, vezetdi, pedagdgus dnértékelés.

Intézményi elvaras rendszer meghatdrozasat a neveldtestiilet (BECS) végzi el intézményi,

vezetdi és 6vodapedagdgusi szinten.
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A gyermekek kozossége

A gyermekek 1 vegyes csoportot alkotnak, melynek létszama torvényileg szabalyozott
/maximum 25 6/ létszamkeretbe belefér. Ett6l eltérni csak a fenntartd engedélyével, illetve az
Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért

az 6vodavezetd a felelds.
Ovodai csoport elnevezésénél lehetdség van a fantazia név hasznalatéra.
A gyermek értékelése

Cél: A neveldtestiilet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét. A
szakszerl értékelés a problémak idében torténd felismerését és a megoldasara torekvést

szolgalja. A sziilok folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek fejlodésérdl.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése
A mérés az értékelés eszkdze. Minden oOvodapedagdgusnak tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben és mivel kell fejleszteni annak érdekében ahhoz, hogy 6nmagahoz képest
optimalisan fejlddjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlodési szakaszok nyomon kovetése, mérése,
elemzése, értékelése €s a tovabbi fejlesztés meghatarozasa.
Kiemelt jelentéségli a gyermekek megfigyelése, a spontan és irdnyitott szempontok alapjan
szerzett informaciok rogzitése.
Az egyéni fejlodést tartalmazo intézményi szintli dokumentumok:
- Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése:
1. Anamnézis adatlap
2. 3-4 éves gyermekek megismerésének, fejlddésének nyomon kovetése
/elemzés, értékelés, fejlesztésre iranyuld tervek/
3. 4-5 éves gyermekek megismerésének, fejlddésének nyomon kovetése
/elemzés, értékelés, fejlesztésre iranyuld tervek/

4. 5-7 éves gyermekek megismerésének, fejlddésének nyomon kdvetése
/elemzés, értékelés, fejlesztésre iranyuld tervek/
5. Osszegzé megallapitasok, sziiléi tajékoztatas az iskolakésziiltségre

vonatkozoan.

- Gyermeki rajzok.

Mérési teriiletek :
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3-4 éves korban: Fiziologiai jellemzdk, bioldgiai sziikségletek,
Erzelmi, akarati képességek,
Motoros képességek,
Testséma, énképe,
Ertelmi képességek,
Anyanyelvi képességek.
4-5 ¢éves korban: Motoros képességek: nagymozgasok, finommozgas,
Testséma,
Ertelmi képességek
Erzelmi, akarati képességek,
Szocializacio,
Anyanyelvi képességek.
5-7 éves korban: Testi érettség, motoros képességek,
Ertelmi képességek,
Erzelmi, akarati képességek,
Szocializacios képességek,
Anyanyelvi képességek.
Az egyes teriiletekhez szempontok tartoznak, a gyermekre megfelelét x-el jeloljik, ami
alapjan elemziink, értékeliink. Ezek a fejlodési mutatok adjak a kdvetkezokben a fejlesztés
alapjat egyéni szinten.
Az 6vodapedagdgustol beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten
alkalmazott megfigyelésén vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények Osszehasonlitasardl,
valtozasar6l ¢és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljadk a gyermekek fejlesztése
érdekében.
A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztendd teriileteket, a jatékos feladatokat, és a fejlodés
értékelését.
Ha a tajékozodo vizsgalat eredménye sziikségessé teszi a gyermeket a Szakszolgalathoz kell
iranyitani, sziiléi beleegyezéssel.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai:

Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv
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Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az 6vodavezetd. A Hézirend egy példanyat beiratkozaskor
minden sziilé kézhez kapja.

A sziilok az dvodavezetotol, és az 6vodapedagdgustol is kérhetnek szobeli tajékoztatast az év
soran barmikor, egyeztetett iddpontban.

A dokumentumok egy példanya a nevel6testiileti szobaban megtalalhato és a sziilok szamara
kérésre hozzaférheto.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az

ovodavezetd koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei t4jékoztatast kapnak az dvoda
Pedagbgiai Programjar6l, valamint a Hazirend alapvetd szabalyair6l.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kiilonos
kozzétételi listat az 6voda vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa nevelési évenként
kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogaddsat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba
nevelési év kozben torténod, a lista adattartalmat érintd valtozas esetén, a valtozast koveto 10
munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az 6vodavezetd felel. A kiilonds kozzétételi lista
nyomtatott formaban a neveldi szobaban keriil kihelyezésre.

Az intézményi alap dokumentumok a falu honlapjan is elérhetéek. A honlap karbantartasaért,

frissitéséért az 6nkormanyzat informatikusa felel.

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény belsd szakmai és taniligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol és belsd
ellendrzési tervbol koteles az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési
év kezdésekor. Torvényi kotelezettséglinknek tesziink eleget a szakmai dokumentacidink

vezetésével, melyet a Pedagogiai Program szabalyoz.

Kotelezéen vezetendé dokumentumok ovodaban:
1. Az intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
. Felvételi eldjegyzési naplod

. Ovodai torzskonyv

29



. JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl
. Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)

. Munkakdri leirasok

. Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

. Személyi anyagok vezetése

. Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
. Kis- és nagy értékii eszkdzok nyilvantartasa (leltar)

. Eves munkaterv

. Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

2 . Ovodapedagégus dltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

. Csoportnaplo- naprakészen

. Ovodas gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

. Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen

. Jegyz6konyvek vezetése /értekezletekrdl, gyermekbalesetekrol/
. Munkaid6 nyilvantartas, jelenléti iv naprakész vezetése.

3.Specialis végzettségii pedagogusok dltal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:
. Logopédiai forgalmi naplo

. Logopédiai munkanaplo

. Egyéni nyilvantart6 lap és foglalkozasi naplo

. Betétlap az Egyéni nyilvantarto6 lap és foglalkozéasi nyomtatvanyhoz

. Egészségligyi ¢és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap —
betétlap

A papiralapi dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok:
e Csoportnaplo:

Papir alapu, készen vésarolt, projektszemléletii. A csoportnapld vezetése a Homokmégy

Kéknefelejcs Ovoda Pedagégiai Programjaval koherens.
o Egyeni fejlodési naplo:

Készen vasarolt: Ovodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése. A Homokmégy
Kéknefelejcs Ovoda Pedagogiai Programjaval koherens. A tartalma megegyezik a 20/2012.-
es EMMI rendeletben meghatarozottakkal.
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o Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen,

Aktudlis nyomtatvanyoknak megfelelden vezetése kotelezo.

e Munkaidé nyilvantartas, jelenléti iv

Az 6vodavezetd altal szerkesztett, naponta kitdltendé minden alkalmazottnak.

o Specialis pedagogusok dltal hasznalt nyomtatvanyok, értelemszerii vezetése;

Logopédus, gyogypedagdgus dokumentumai.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi dokumentumok vezetésére vonatkozo

szabalyok:

- A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatas soran keletkezett
dokumentumot szignozni kell az intézmény vezetéjének, az utolsé oldalon pedig
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.

- Mivel az ovinak nincs honlapja, ezért kitelez0 dokumentumaink papir alaptiak. Kizarolag

csak elektronikus uton még nem kdételezé sem eldallitani, sem kezelni.

Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Idetartozik a szamitogép, laptop, okostelefon, tablet, televizid, és az ezeken keresztiil elérhetd

postafidkok és kdzosségi oldalak hasznalata

Elonye:

- informacioszerzés, tajékozodas, tajékoztatas.

Hatranya:

- visszaélési lehetdség a kdzzétett adatokkal,
- nem kivant visszajelzések érkezése

- jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

- Munkaiddében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatdak
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- Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintéen, a

személyiségi jogokat, és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.
A telefonhasznalat eljarasrendje.

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyerekekkel valofoglalkozéas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal, és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhat6. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. Az 6vodai
dolgoz6 a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat maganceélu beszélgetésre

sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
A gyermekek kozossége

A gyermekek 1 vegyes csoportot alkotnak, melynek Iétszama torvényileg
szabalyozott /maximum 25 {6/ létszamkeretbe belefér. Ett6l eltérni csak a fenntarto
engedélyével, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam

tallépés engedélyeztetéséért az Gvodavezetd a felelds.

Ovodai csoport elnevezésénél lehetség van a fantazia név hasznélatara.
Felvételek, a gyermekek elosztasanak és gyermekcsoport kialakitasanak rendje
A felvétel rendje:

Az intézményi féréhelyeket a fenntarté a torvényeknek megfeleléen hatarozta meg.

A beiratast az 6voda vezetdje, ill. az altala kijelolt személy végzi. Az 6vodai beiratés
idépontja minden évben az Onkorményzat altal meghirdetett idépontban /méjus elsé hete/

torténik.
Nyilvanossagra hozatal a beiratds idépontja elétt 30 nappal torténik.

A beiratashoz a sziilének magéval kell hoznia a gyermekre vonatkozé alapdokumentumokat,
mely minden évben a beiratasra felhivas plakaton is szerepel. A beirtatast kovetden a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden 22 munkanapon beliil tdjékoztatni kell a sziildket a gyermek

felvételérdl, avagy elutasitasarol.

Az esetleges elutasitasrol hatarozatot kell hozni.
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A gyermekek elosztasanak rendje ovodaban:

A beiratast kdvetden az intézmény vezetdje végzi az elosztast.

Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek, mint a felvehet6k szama, tgy a kovetkezd
szempontokat veszi figyelembe:

- hatranyos, illetéleg halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

- a kovetkez0 évben iskolaba 1€pd gyermek,

- dolgoz6 sziilé gyermeke,

- 4llami gondozott gyermek,

- egyediilallo, dolgozo sziilok gyermeke,

- szocialis indokoltsag,

- 3 évet betoltott gyermek.

A sziilok szabad intézmény valasztasi jogat fenntartva, az intézménybe valo felvételnél
figyelembe kell venni a sziil6 elhelyezésre vonatkoz6 kérését amennyiben a munkahelyére

hivatkozva kér mas 6vodat a felajanlott helyett.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje az 6vodaban:
Az 6vodai csoportok szervezésének szabalyait a Nemzeti Kéznevelési torvény szabalyozza.
Csoportba vald beosztasrol az 6vodavezetd dont, a sziilok és az o6vodapedagdgusok

véleményének figyelembevételével.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

e ha a sziil6 a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni,
legalabb 1 munkanappal megel6zden, 8 oraig tajékoztassa az intézményt,

e ha a tdvolmaradés eldre nem lathatd, azt annak napjan lehetdleg 8 ordig jelentse be a
sziilo,

e ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét az
intézménybe, felndtt kisérettel,

e a sziilét mar 1 igazolatlan nap utan értesiti az intézményvezetd az igazolatlan
hianyzas kovetkezményeirdl, ennek érdekében az 6vondk jelzési kotelezettséggel
tartoznak a vezetd felé

e az Ovodai nyilvantartasbol toroljiik azt a gyermeket, aki szobeli és kétszeri irasbeli
figyelmeztetés utan is igazolatlanul hidnyzik /10nap/év/, kivéve, ha a gyamhatosag

mtézkedésére vette fel 6t az 6voda, illetve betdltotte az 3. életévét,
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e ha a tankételes koru gyermek egy nevelési évben 7 napnal tobbet mulaszt, az

intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalyai

A gyermekek étkezési nyilvantartasat a déleléttos ovodapedagdgus naprakészen vezeti.
Kedvezményes étkezési statisztikai adatok, alairott nyomtatvanyok az erre kijelolt személynél

talalhatoak.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, cégekkel.

o Altaldnos Iskoldval

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az 6voda pedagdgusa. A kapcsolattartalma: a
gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet megkonnyitésével. A

kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, sportnapok, kdzos iinnepek.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési

évenként az els6 félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

e Az ovoda védonojével a 18/1998MM rendelet(VI.3) alapjan tisztasagi vizsgalatokat

tart vodankban négyszer egy évben.

e Gyermekorvos csak jarvanyos megbetegedés esetén jon az 6vodakba.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild eldzetes értesitése és beleegyezése utan

torténhet. Kivétel a baleseti els§segélynytjtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgélatra torténd beutalas az 6vodavezetd

kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

o Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakertoi és Rehabilitdacios Bizottsaggal és a
Szakszolgdalattal.
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A kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a logopédus,
gyogypedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus,,
gyogypedagogus és ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

o Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez
indokolt. A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

Sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének €s telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Jelzérendszeri tajékoztatas havonta.
e Pedagogiai Szakszolgadlat
A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolattartas tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: konzultaciok.

Pedagdgiai Szakszolgélat és az 6voda kapcsolata

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédusok, fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagogusok) latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az intézményben, a

szlirdvizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartas napi szinten és mentoralassal a csoport
6vondk, vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

. iskolaba jarashoz fejlettség megallapitasa,

. magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdé gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

. logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

. esetmegbesz¢lés — az intézmény részvételével,

. eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

o Fenntartoval: Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas teriiletei
kiilondsen:

Az intézmény atszervezese, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

Az intézménynevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

Az intézmény belsd szabalyzo dokumentumainak jovahagyasa,

Az intézmény miikodésének torvényességi ellendrzése,

Az 6vodaban folyd szakmai munka ellenérzése kozoktatasi szakértd bevonasaval.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo

irasban.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

. az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, nevelési/pedagdgiai programja

Jjovahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,
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- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informaciodszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

e Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel
A kapcsolattart6: az 6vodavezetdje, 6vodapedagogus.

A kapcsolattartas tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartés
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

. szakmai,
. kulturalis,
. sport és egyeb jellegliek,

A kapcsolat formai:

. latogatasok,

. rendezvények,
. versenyek,

. szolgaltatasok.

e Egyhazak és ovoda kapcsolata

Az egyhaz képviseldjével az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot, leginkabb hagyomanyok,
iinnepek alkalmaval.
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Az intézményi véd6-0vo eldirasok

Gyermekvédelmi felelds feladata; kapcsolat a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
Az 6vodaban mindkettd 6vodapedagogus gyermekvédelmi munkat végez.

e Veszélyeztetett gyermek megismerése- a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében-
csaladlatogatasokat végeznek.

e A gyermekbantalmazds védelme, vagy egyéb pedagbdgiai eszkdzzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesitik a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

e (Csaladgondozoi Szolgalat felkérésére az Ovodavezetd részt vesz a JelzOrendszer
megbeszélésén.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili tdmogatas
megallapitdsat kezdeményezik az Onkormanyzati Polgarmesteri Hivataldnal.

e A sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények- Gyermekjoléti Szolgédlat, Szakszolgalat, cimét, illetve

telefonszamat.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak ¢€s a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozoénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntartd és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat k6zotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védond latjak el.

A gyermekorvosokkal és a védondkkel egyiittmiikodve az ovodavezetd eldzetes iddpont
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatidrozott kotelezd szlirdvizsgéalatok

elvégzésérdl (tisztasagi, fogaszati).

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az dvodavezetd felel, munkajat

megosztva az 6vodapedagdgussal.
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Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositasa az intézmény

lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis ¢€s kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 0vondk feladatai:

Az oOvodaba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.

Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

A hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencilt

fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelds /ovodapedagogus/ feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozd, védonod segitségének igénybevétele.
Felterjesztés segélyre.
Nyilvantartas vezetése.

Az 6vodavezetd tajékoztatasa.

Az évodavezeto feladatai

Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizésa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.

Bizalom elvli kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények ¢€s rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitésa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatésa.

Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az

onkormanyzati rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évd csalddok segitésének formai:

+ Téajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

+ Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

* A sziil6k altal ajandékozéasra behozott gyermekruhdk elajandékozdsa a raszoruld
csaladoknak.
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Egészségvédelmi szabalyok

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. /ferttlenités, takaritas, mosogatas /

A 2003. évtol bevezetésre keriilt a HACCP rendszer. Célja a kozétkeztetésben felmeriild

lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozasa, értékelése és kezelése.

Az 6voda egész teriiletén, valamint az dvoda elétt 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megelézéséért elsddlegesen az Ovoda vezetdje felelds. Feladata a

gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
bels6 termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a karbantartd6 bevondsaval.
Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, ¢€s
azonnali intézkedés kérése a fenntart6 illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
1gazodo célszerl intézkedés megtétele.

Az O6voda terililetén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordinalasara,

dokumentéldsara, és nyilvantartasara az pedagdgus megbizasa.

A pedagodgus kotelessége:

A felszerelések ¢és eszkozok ¢épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt
veszélyforras jelzése az 6vodavezetonek, valamint segitség kérése a veszEly elharitasa
érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
Ovodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az dvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt

a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:
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az egészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden

kell ismertetni. Az ismertetés tény¢t €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelenté konyha, mosoda, tisztitoszeres taroldo zarasa amennyiben nem
tartozkodnak ott.

A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos széllitasarol valé gondoskodas (forrd étel,
kenyérvago kés...).

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, Nemzeti Er6forras Minisztériumnak, valamint at kell adni a
szillonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi. Sulyos baleset esetén a
fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eléirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgélatban részt vesz az
érintett pedagdgus, az Ovoda vezetdje, tovabba részt vehet a sziildi szervezet
képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot.
A vizsgélat eredményének fliggvényében az Ovodavezetd kotelessége a hasonld
balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az Ovodavezetd, Ovodapedagdgus utasitasanak

megfelelden mitkodnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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A nevelo-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idOben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabdlyok.

Sziilok tajékoztatasa:

A csoportlizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, és
koltségvonzata. A sziilé aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Ovodavezetd tajékoztatasa:

Elézetesen szoban, a kiils6 foglalkozas megkezdése elétt minimum egy nappal.

Az ovodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt a vezeto ellenjegyezte.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok

. Helyszini foglalkozas

. Kirandulas, séta,

. Szinh4z, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,
. Sport programok,

. Kulturalis programok,

. Iskolalatogatas.

A pedagogusok kotelessége:

A tavoli foglalkozasokhoz, kiranduldsokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak
megfelelden 6 gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat. Gondoskodni kell az

elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok a nevelési idon
tuli foglalkozasok. Az 6vodavezetd felé kezdeményezdje lehet: sziildi szervezet.

Részvétel:

A nevelési id6n tuli foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a

szolgéltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild alairasaval.
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Tajékoztatasi kotelezettség a vezetdje felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulas el6tt tdjékoztatni az dvodavezetdt a szervezett

program:

Helyszinérol,

Idépontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
A résztvevok 1étszamarol, nevérdl,

A feliigyel6 pedagogus nevérdl, szamarol,
Elérhet6ségrol (cim, telefon),

Indulas, érkezés idépontjarol, az Gtvonal megjeloléséradl.

Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Ovoddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

Az 6voda teriiletén, és annak 5 méteres korzetében tilos dohdnyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az oOvodavezet6tol kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és

idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai célu tevékenység nem folytathato.
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Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
utvonalakat allandoan akadalymentesen kell tartani.

A varatlan eseményekre valo szakszert intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény ¢épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozdkkal, mind a
gyermekekkel.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles iranyitani.
Telefonon azonnal értesitendd a Kalocsai Renddérkapitanysag a 107 telefonszamon.

A bombariadot a vezetd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

. az intézmény neve, pontos cime

. emberélet van-e veszélyben

. a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

. a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma, és a bejelentés idépontja.

A legrovidebb id6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriad6 Gtvonalaval.

A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Rendkiviili esemény

Az 6vodaban eléforduld rendkiviili eseményt az 6vodavezetonek azonnal jelenteni kell. Az,
aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elharitasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés,
bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkiat mas moddon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Telefonon azonnal értesitendd a Kalocsai Renddrkapitanysag a 107 telefonszamon.

A legrovidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval.

Az intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!

Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat é&polva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések

pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveltestiilet

az éves munkatervében hatarozza meg.
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. Népmese Napja
. Marton nap
Emlék sportnap

. Mikulas tinnepség

. Karacsonyi tinnep
. Farsang
. Marcius 15. megemlékezés

. Husvét, Nyuszi Bal

. Sziilok- Nevelok Balja

. Egészség hét

. Csaladi Nap

. Viz vilagnapja

. Fold napja

. Majusfaallitas

. Anyak napja
Tavaszi fesztival
Kihivas napja

. Gyermeknapi kirandulas

. Gyermeknap

. Evzaré miisor

Falunap

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése. A rendezvények lebonyolitdsan tal a hagyomdanyapolas
elengedhetetlen kelléke Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda logd hasznalata, mely az intézmény
jelképe. A karacsonyi €s az évzaroi linnepélyen az egységes fehér felsd és a sotét alj viselete.
Sziireti felvonulas, tavaszi fesztival 6ltozéke a népviseleti ruha.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehet3sége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az Ovodavezetd felé. A javaslatot az Ovodavezetd terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, gy a

sziil61 szervezet élhet véleményezési jogaval.
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Az eredményesen végzett munka elismerése
Az eredményesen végzett munkat erkolesi és anyagi elismerésben részesitjiik.
Az erkélcsi és anyagi elismerésre vonatkozd dontést az dvodavezetd és a fenntartd hozza
meg.
Erkolesi, anyagi elismerés lehet- szobeli dicséret
- irasbeli elismerés
- pénzjutalom
- jutalomszabadsag
Kitiintetésre jutalmazasra javasolhat6 az a kozalkalmazott aki:
- folyamatosan kiemelkedd szinvonali szakmai-neveld munkat végez,
- €len jar az onképzésben,
- rendszeresen publikal,
- nyertes palyazatokat ir,
- nyugdijba vonul,

- az intézmény targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.

Altalanos rendelkezések

Az ovoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény nevét, fenntartojat
érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kdvetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérol.

Az intézmény épiiletét fel kell lobogodzni. A nemzeti lobogod rendszeres karbantartasardl az
intézmény hazfeliigyeldje /dajka/ koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését
az 6vodavezetonek szoban jelenteni kell, €és irasban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitasat és zarasat a dajka munkakori leirdsa alapjan - végzi. Tavolléte esetén az
ovodavezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

Az 6voda épiiletében az 6vodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek sz6lo
egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazésra.
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Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan iddre
sz6l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: harom évente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hatariddig kotelezo. Felelds: 6vodavezetd.

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet irdsos eléterjesztés
formajaban. A moddositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntartd altal meghatarozott

feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjara.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden kordbbi vonatkozé belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Készitette:

ovodavezeto

ph.

Kelt: Homokmégy, 2016.09.30.
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Zaradék

A szervezeti €és mitkodési szabdlyzat érvényessége: kihirdetésétél kezdve hatdrozatlan idére
sz0l, visszavondsig érvényes.

Felillvizsgdlata: hirom évente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabélyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatérozott hataridéig kotelezd. Felelds: dvodavezetd.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet irdsos elbterjesztés
formdjaban. A médositdst indokolhatja: jogszabélyvéltozds, fenntarté altal meghatdrozott

feladat valtozas, érdekegyeztets forum javaslata.

Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mas
munkavallaldjara.

Jelen szabalyzat hatélyba Iépésével minden korabbi vonatkozé belsd utasitas hatélyat veszti.

A szabalyzat tartalmét az intézményvezetd kételes ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Készitette: ; Mw\ : 4WU€.‘AAQJ 9

ovodavezet6 . - .

ph.

Kelt: Homokmégy, 2016.09.30.



MELLEKLET

1.szamu melléklet

Irattari terv

Vezetési, igazgatasi, személyi tigyek

. intézmeénylétesités, atszervezes

. iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
. személyzeti, bér €s munkatigy

. munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem
. fenntartoi iranyitas

. szakmai ellendrzés

. bels6 szabalyzatok

. munkatervek, statisztikak, jelentések

. megallapodasok, bir6sagi, allamigazgatasi iigyek
. polgari védelem

. panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

. beirasi naplok, torzsnaplok

. felvétel, atvétel

. csoportnaplok

. pedagogiai szakszolgalat

. sziil61 szervezet miikodése

. szaktanacsadoi, szakértdi vélemények
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nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50 év

10 év

10 év

10 év

Sév

Sev

10 év

10 év

5év

nem selejtezhetd
20 év
S5¢év
S5¢év
5¢év

5év



. gyakorlati képzés szervezése 5¢év

. gyermek és ifjusdgvédelem 3év
. kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5¢év
Gazdasagi ligyek
. ingatlan nyilvantartés, kezelés, fenntartas,
helyszinrajzok, épiiletrajzok hatarid6 nélkiili
. leltar, eszkdznyilvantartas, selejtezés 10 év
. éves koltségvetés, beszamolok 5¢év
. gyermekek juttatasai, téritési dijak 5¢év
. szakértdi bizottsag szakértoi véleménye 20 év
. tarsadalombiztositas 50 év
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2. sz. melléklet

Iratkezelés

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje ir ala €s lat el
korbélyegzdvel. Az atnézett iratokat az 6vodavezetd az iktatokonyvben iktatdszammal 14t el.
Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujra kezd6do sorszamos rendszerrel mikodik. Az év
utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsoé sorszamot kdvetden alahtizassal, a
korbélyegzdvel €s az 6vodavezetd alairasaval le kell zarni.

Iratkezelés fObb szabalyai:

Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen benyujtott
iratok atvételét aldirassal, datummal igazolni kell. Felbontés nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz016 leveleket, iratokat, tovabbi hivatalos iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelynek a felbontasi jogat az 6vodavezetd fenntartotta maganak. Az dvoda altal
kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, az ligyintézes
megnevezését, helyét, idejét, valamint az ligyirat alairojanak nevét, beosztasat az intézmény
korpecsétjével ellatva.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az o6voda iratkezelését gy kell megszervezni, az adatokat uigy kell rogziteni, hogy az irat utja
pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, szolgalja az 6voda és annak
valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat. Az irattari tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és
hasznalhat6 allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja, az aldbbiak
szerint:

A vezetd:

- elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magéanak)

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok ligyintézoit,

- iranyitja és ellendrzi munkat,

- elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzEs idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, e-mailben vagy személyesen

is elintézhetdek. Ilyenkor az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét €s az ligyintéz6 alairasat.

Kézbesités:

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen. Erre a legalkalmasabb mod az irat hivatalos levélként, tértivevénnyel

torténd kézbesitése. A postai szolgaltatd a hivatalos irat kézbesitését kétszer kisérli meg.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozat:

rendelkez6 részbol és indoklasbol all

A hatérozatnak tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- az eljarast meginditd kérelem, tiirelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, alkalmazotti kozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére,
gyermekekre, neveldmunkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz). Tovabba akkor, ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyv tartalmazza:

- elkészitésének helyét, idejét,

- a jelenlevdk felsorolasat,

- az ligy megjelolését,

- az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat,

- elhangzott nyilatkozatokat, meghozott dontéseket

- jegyz6konyv készitdjének alairasat

- jelenléti ivet
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A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje és az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala.

Az iratkezelés feladatai

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen

kiviil Ugyintézés soran a kiilonbozo ligykorokbe tartozé iigyek megoldasardl (elintézésérol) a
kijelolt vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézdknek kell gondoskodni.
Az ligyintézés az intézmény mikddésével kapcsolatban a kovetkezd:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa €s
. a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes ligyintéz6, 6vodavezetd adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat €s informaciokat
az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet tanulmanyozni, feldolgozni,
tarolni vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg,
abba nem tekinthet bele. Az 6voda tligyviteli és iratkezelési feladatait az 6vodavezetd
iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagogiai targykort ligyvitel és iratkezelés az
6vodakban a vezet6 ellendrzése alatt 4ll.

Az iigyek nyilvantartasi rendje
Az iktatékonyv és az iligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét ligyeihez tartozo iigyiratok barmikor
visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa folyamatos, ¢s minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.
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3. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

o Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott c€lbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekeében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak ¢és iddszertieknek kell lennitik.

e Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

e Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggydzodésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo
személyes adatokat.

o Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

e Az 6voda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai
¢s szervezeési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2.A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
- a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol
- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
- a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

- 2011. évi CXII. Torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol
- Az 6voda SzMSz-e
A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatarozéasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
E térvény alkalmazasa soran:

o adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

o ¢rintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatb6l
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis €életre vonatkozd személyes adat,

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

o adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd

hozzaférhetové tétele;
e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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Nyilvéntartja:

e pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
e ajogviszonya idOtartamat és

e heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

e neve (leanykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ szdma, addazonosito jele

o lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

o egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

o legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

o a munkahely megnevezése,

e a megsziinés modja, idépontja

o akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

o akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adata

e a mindsitések idépontja és tartalma
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e személyi juttatasok

e akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idOtartama

o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

o akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

e a mindsités dokumentumai.
A felsorolt adatokat az vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiitkodok
részére tovabbithato.

4. AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI
Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. Az intézmény allomdnyaba tartozo kozalkalmazottak személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkkodtetéséért
az 6vodavezetd felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért

. ovodavezeto,

. a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tekintheto felelosnek.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag miatti

tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1.A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar
allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime €s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

o sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma,
o a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o a gyermek, oktatdsi azonositd szama.

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az 6vodavezet6 feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelos. Az 6vodavezetd, kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint. A gyermekvédelmi felelés kezeli a
beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére,
hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat
a vezetonek. Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat. Az 6vodapedagdgusok vezetik és
nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos
betegségére, 0vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére
vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil
e aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és

telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
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tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség,
ligyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

e 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése celjabol a fenntartd részére tovabbithato.

o A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségeére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, 6vodai fejlodésével,
valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato.

A ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténd kozlés tekintetében a sziilo irasban
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felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
kbéznevelési torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén. Az intézmény az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. Az 6voda vezetdje a jo hirnév
megOrzése érdekében vezetdi utasitasban hivatali titoknak nyilvanithat bizonyos dolgokat.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje
¢s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7.ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozoé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapa
nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus
feladata ¢és felelossége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

8.A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki. A kozoktatds informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a

60



munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba. Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

- A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

- A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, nemét, sziiletési helyét, idejét,
tarsadalombiztositasi azonositd szadmat, oktatasi azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, SNI és BTMN tényét, jogviszonya keltét, megsziinését,
tanulmanyainak varhat6 befejezését, évfolyamat, kdznevelési alapfeladatot, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

- A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11.ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI
Kiilonos preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informaciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatéarozott gyermeki €s alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartasaban €s az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhatd adatok kezelésé¢hez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa
¢s az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd
személy (az adatkezeld illetve az 4ltal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezel6t a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitdi feladatok elvégzésével
az intézményvezetd bizza meg a munkakdri leirasukban foglaltak szerint. Az intézményvezetd
a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszer kezelésével az adatkezel6t bizza meg. Az adatkezelésrol
sz016 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsdban nem szerepld — tovabbi
megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott alkalmazott nyilatkozik
arrol, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat
betartja. Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazo felelsség alapjan végezni,
és az adattitkot megdrizni. A KIR-bd1 torténd adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az
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Nkt. és mas jogszabalyok vonatkozé rendelkezései hatdrozzak meg. A személyes adatok
kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az 6voda
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitését, tovabbitasat az 6vodavezetd végzi. A KIR-
ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését s a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s mikddés szabalyzata irja eld.

12.A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak €s adatainak
kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat
szerint kell végezni. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

13.JLLETEKESSEG
Az 6voda vezetdje:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét ¢s folyamatos fejlesztését

e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét

o cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

o cljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

e Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o eclokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagogus

o betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd
elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. Az adatkezelési
szabalyzat a Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3.
szaml melléklete. A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
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érvényli. Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. Az Adatkezelési Szabalyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Homokmégy 2016.09.30.

Jagicza Imréné

ovodavezeto

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Neév Beosztas
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érvényli. Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el8irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. Az Adatkezelési Szabalyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Homokmégy 2016.09.30.

Jehity die

Jagicza

ovodavezetd

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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Az Adatkenelési Szabalyzatot a Szfilai Murkaktzbsséa tagjal megismertak Az alairisakat a
meildklet rartalnazza,

Honokimedey, 2016,0%, 310,

A szabdlvzat tartalmat megismertem, mdomésul vetrem,

v
1o-deee | duda s b
o Hisie eoen Masde P e
¥ o
1 1 o | b
5 i g {hmsi

65



Ovodapedagégus munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram
¢s a helyi pedagodgiai program alapjan végzi 6ndlloan ¢€s felelosséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejléddéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.
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Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 viladg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységevel
hozzéjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és
a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarodl, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrol
feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

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

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a radbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlo-dési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a

tehetséggondozas, fel-zarkoztatés, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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. Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munka-végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

. A pedagdgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Gitmutatasa szerint
végzi.

. Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett

leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

. Az 6voda miikodésevel, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészség-ligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, az SZMSZ
szabalyai szerint a telefonszabalyozas rendjét tartsa be!

A rabizott feladatokat hataridore elvégezze.
Kotelez6 6raszamat kizardlag a gyerekek kozott toltse.

Csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint:

- Helyettesités.

- Sziildi értekezlet tartasa.

- Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa.
- Szertarfelelds.

- JegyzOkonyvvezetés.

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
a heti 40 6r4s munkaidon feliil is.

- Palyéazatirasban valo részvétel.
- Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

- Leltarozas, selejtezés segitése.
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- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatést.
- Gyermekvédelmi feladatot lat el.

Frissitett munkakori leirds mindig a személyi anyagban talalhato.

Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
6voda-pedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsra jutott pedagogiai
informaciokat titok-ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

. Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik,az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi,

vagy segiti a gyermekek naposi illetve dnkiszolgalé munkajat.

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

. A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

. A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

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

. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

. Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

. Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi modon miikodjon egylitt az 6vondkkel €s munkatérsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok /ha van/ napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltozékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Egyéb rendelkezések

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

-A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

-A munkatarsi értekezleten részt vesz.

-A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, torések esetén
szol a vezetOnek.

- Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

- Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésehez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

-A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magan-iigyeit ne az
ovodaban intézze. Telefonjat tartsa a fiokjaban, vagy a taskajaban! Telefonhasznalat rend;jét

az SZMSZ szabdlyai szerint tartsa be!

A munkakdri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Frissitett munkakori leirds mindig a személyi anyagban talalhato.
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Ovodavezeté munkakori feladatai

A munkakor célja:

Az dvoda egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes mitkddés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka az ésszerti €s takarékos
gazdalkodas biztositésa.

Munkahelye: Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda

Alkalmazas mindsége: Intézményvezeto

Munkaideje: heti 40 o6ra, melybdl kotelezd oraszama heti 12 6ra./ a 2011. évi CXC. térvény 5.
melléklete alapjan/

A vezetd1 megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd 6raszdm €s a teljes munkaidd
kozotti idoben koteles ellatni.

Az intézményben valo tartozkodas ideje: az 6vodai munkarend szerint
Idébeosztasa és a munkahelyén tartozkodasa a munkakori feladatokhoz igazodik
Feladata és hataskore:

- Az Alapito Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasaban egylittmiikodik a
Fenntartoval, felelos az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

- Elkésziti a Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és
egyéb szabalyzatait a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, ¢s felelds az
intézmény mukodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért, az azokban foglaltak

megvalositasaért.

- folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon
valo részvételét

Az intézményvezeto fobb feladatai
- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

- Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott kdrében az
6vodapedagdgusra atruhazhatja.

- Vezeti a nevelOtestiiletet.
- A neveld-oktatomunka irdnyitasa és ellendrzése:

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése,
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- az éves munkatervnek megfelelden értekezletek elokészitése, megtartasa,

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése,

- munkarendek kialakitasa, pedagogusok és dajkak beosztasa,

- a pedagdgiai munkaval és az 6voda mitkodésével Osszefliggd feladatok elosztasa, a
megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése,

- értékeli a pedagdgus munkajat.
- Felelds az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéséért.

- Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa. A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak
érvényesitése €s kotelességeik teljesitésének ellendrzése.

- Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa: Szervezi, iranyitja, ellendrzi az d6vodaba jard
gyermekekkel kapcsolatos valamennyi tevékenységet:

- felvétel

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok, gydgypedagogiai attelepités elokészitése -
- az 6vodai beiratasok megszervezése, lebonyolitasa

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés €s figyelemmel kisérése.

- Ovodai rendezvények, tinnepségek koordinalasa.

- Tajékoztatok, jelentések, beszdmolok elkészitése.

- Részt vesz a Homokmégyi Kézségi Onkormanyzati Hivatal gazdalkodési csoportvezetdjével
egyltt a koltségvetés megtervezésében.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a gondozas €s a neveld-oktatdmunka zavartalan
veégzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

- Részt vesz a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat altal mitkddtetett észleld- és jelzOrendszer
munkéjaban.

- Gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrdl és a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységeként betartja és
betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat.

Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirdsok megtartasat.

- FelelOs az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, az eszk6zok, az épiilet, a berendezések,
felszerelések rendeltetésszerti hasznalataért.
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- Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.
- Statisztikai adatszolgaltatas.

- Egyiittmiikddés az dvodai sziildi kozosségekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

- Részvétel sziiloi értekezleteken.

- Hirdetmények, rendeletek kdzzététele.

- Kiils6 kapcsolatok apolasa: Ovodak, iskolak, kozmiivelodési intézmények, onkorméanyzati
képviselok, Nevelési Tanacsadd, logopédus, ANTSZ, gyermekorvos, védondvel vald
kapcsolat.

Intézményvezeto dont:

- személyi tigyekben

- helyettesitésekben

- 6vodapedagogusok tovabbképzeésen valo részvételében (egyeztetés sziikséges) — az
intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hatéaskorébe.

A munkaidé beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntarto rendelkezésére bocsatja.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatd6 megbizza.

Homokmégy, 2016. Szeptember. 30.
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