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1. Az intézmény jellemzoi, jogallasa, gazdalkodasi modja

1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Csengertjfalu Mesevilag Ovoda

Az intézmény székhelye:

4764 Csengerujfalu, Kossuth utca 131.

Az intézmény helyrajzi szama:

314

Intézmény ad6szdma:

15840297-1-15

Intézmény telefonszama:

+36 44 715 433

Intézmény e-mail cime:

ovicsengerujfalu@gmail.com

Intézmény webcime:

A koltségvetési szerv alapitoja:

Csengertjfalu ~ Kozség  Onkormanyzat

Képviselotestiilete

4764 Csengerujfalu, Kossuth ut102.

A koltségvetési szerv alapitasara,
atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése:

Csengerujfalu Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv jogallasa

Csengertjfalu Kozség Onkormanyzatanak
képviseld testiilete altal fenntartott, jogi

személyként miikodod koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv szamlaszama:

11744096-15443010-00000000

A koltségvetési szerv addszdma:

15443010-2-15

Az intézmény gazdalkodasi besorolésa:

Onalldan miikodd koltségvetési szerv

Fenntarto:

Csengerujfalu K6zség Onkormanyzata

Mukodési teriilete:

Csengerujfalu Kozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte | 2019.07.01
¢s hatalyossaganak kezdete: 2019.09.01.
Az intézmény tipusa: Ovoda




Az intézmény OM azonositdja: 203376

A gyermekcsoportok szama: 2

Maximalis gyermeklétszam: 50 16

Koznevelési foglalkoztatottak 1étszama: 4 16

Pedagoguslétszam: 2 6

Az ingatlan funkcioja €s célja: 267.36 m? teriiletli beépitett ingatlan (2

ovodai csoportszoba ¢€s kiszolgalo helyiségei

¢s a talald konyha és kiszolgalo helyiségei)

1.2 Az intézmény gazdalkodasi jogallasa

Az intézmény 0nalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézménnyel kapcsolatos pénziigyi
és gazdilkodasi feladatait ellatja: a Csengeri K6zds Onkormanyzati Hivatal Csengertjfalui
Kirendeltsége. A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszedllitott, a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
rendelkezés jogat az Gnkormanyzat képviseld testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold - rendelete szerint jogosult gyakorolni. Az intézmény

kisegit6 és vallalkozoéi tevékenységet nem folytathat.

1.3. Az intézmény tevékenységei

Fétevékenységei:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

081045 Szabadiddsport- (rekreacidos sport) tevékenység és
tamogatasa

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII térvény a pedagogus uj életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalydjarol szo16 2023. évi LI torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, annak érdekében, hogy az
intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen. A
szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol.
- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

- 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelési

iranyelvei
- 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol

(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)



- 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
- 1999. évi XLIIL Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

- A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo

149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

- Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

- Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet.

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

- 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

- 2016/679/EU rendelet (GDPR) az altalanos adatvédelmi rendelet

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

- akozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi

LXVI. torvény

- 2015, évi CCXXII. torvényaz elektronikus {ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok

altalanos szabalyairol

- 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol, a
77/2025. (IV.15.) Korm. rendelettel modositva

- Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

- ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései 0sszhangban allnak a Csengerujfalu
Mesevildg Ovoda hatilyos Pedagogiai Programjaval, valamint az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjaval.
1.4.1 Ervényességi kovetelmények:

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat id6beli hatdlya: A fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba

a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szo6l. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti az el6zo, a

fenntart6 altal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban

a szervezeti ¢s miikodési tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet

mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kierjed:

az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

az intézménnyel jogviszonyban 4ll, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban
sziil6i, torvényes képviseldi kozosségre
az 6voda teriiletére

az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo — 6vodan

kiviili programokra

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.4.2 A Pedagdgiai Program nyilvanossaga

A Pedagogiai Program nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd. Egy-egy példanya

az alabbi helyeken érhetd el:

az intézmény igazgatdjanal,

a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) feliiletén,

az 6voda hivatalos honlapjan.

A dokumentumot az 6voda nyitvatartasi idejében barki megtekintheti.

A Pedagdgiai Program modositasara a hatdlyos jogszabalyok szerint keriil sor. A
modositasra javaslatot tehet az igazgato, a fenntart6 vagy a neveldtestiilet. A Pedagdgiai
Program modositasat az igazgatd késziti eld, a nevelbtestiilet véleményezi, €s a

fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

1.5 Az intézmény bélyegzodinek felirata és lenyomata

A bélyegz6t az iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén az intézmény

igazgatojanak jelezni, és érvénytelenittetni kell.

1.5.1 Bélyegzd hasznalata, alairasi jogok

Alairasi jogkore hivatalos iratokon kizardlag az igazgatonak van



- AKkoOrbélyegzot az Gvoda igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda igazgaté rendelkezik.
- Ahosszibélyegzot: az igazgatd és az dvodapedagdgusok hasznilhatjak.

Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

~Hosszi bélyegz6™: az dvoda neve, cime ~Korbélyegz6™: kdzépen cimer, kirben az

ovoda neve, cime

Csengerdjfalu Mesevildg Ovoda

4764 Csengertjfalu, Kossuth u. 131.

2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2.1 Az intézmény szervezeti struktirija

Igazgatod

l
Ovodapedagdgusok
l

Nevelo-oktaté munkat kdzvetleniil segitok: dajkak, pedagogiai asszisztensek

Sziiloi szervezet képviselodi



2.2 Az intézmény vezetése

Az 6voda élén az igazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat itjan — maximum 5 éves iddtartamra biz meg. A vezetdi
megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foka végzettség, kozoktatasi
vezetd €s pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet, egyéb

munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelOs az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.
2.3 Az igazgato jogkore és felelossége:

2.3.1 Az igazgaté - a koOzoktatasi torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az

alabbiakért:

felelds az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért,
- az ésszerll takarékos gazdalkodasért,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- képviseli az intézményt.
- apedagdgiai munkaért,
- anevelotestiilet vezetéséért,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséeért, végrehajtdsuk szakszerli

megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
- az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mikddéséért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
- aneveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,



a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,

vezetéséért,
dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,
a nevelomunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodés¢hez sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo

r 1

egyittmikodésért, - a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, melyet

jogszabdly vagy szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Belsd kontroll és onértékelési rendszer miikodtetése
Gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetése

Adatvédelem (GDPR) és iratkezelés feliigyelete

2.3.2 Feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

a szakmai munka irdnyitasa €s ellendrzése

az intézmény képviselete

gyermekvédelmi munka irdnyitasa

az alkalmazottak feleldsségre vondsa

a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa

kapcsolattartas, egyiittmiikddés az intézmény partnereivel



2.4 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatiasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat - az azonnali dontést
nem igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével - az intézményben az
az ovodapedagdgus latja el, aki rendelkezik kozoktatasi vezetdi végzettséggel, vagy ennek

hianya esetében aki a leghosszabb szolgalati idével rendelkezik.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tdvollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizas a

fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
2.5 Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakdri leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete eldtt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas

allapotban annak érdekében, hogy a napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan
miukodeésének érdekeit figyelembe véve. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, kirandulasok, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilokkel

torténd programok, stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utani iddszakra is eshet.
2.5.1 Igazgat6

- munkaideje kotetlen (Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznéalasat és
beosztasat, az eldirt tandrak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga

jogosult meghatarozni),
- heti munkaideje 40 6ra melybdl
- kotelez6 oraszdma 12 ora
2.5.2 Ovodapedagogus

- munkaideje részben kotetlen (Részben kotetlen munkarendben a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga



oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsi munkaid6), a munkaidé 79. § (1)

bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.)
- heti munkaideje 40 o6ra
- Csoportban eltoltott idje 32 ora
- Délel6ttos munkarend hétfo-csiitortok: 08:00-14:30
- Délel6ttos munkarend péntek: 08:00-14:00
- Délutanos munkarend péntek: 10:00-16:00

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo torvény
rogziti. A nevelési intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbal,
valamint a neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Ezt a fennmaradoé id6t a
neveldmunkara valo felkésziilés, irasbeli munka, eszkozkészités, értekezletek, tovabbképzés
tolti ki. Az 6vodapedagdgusoknak a neveldmunkara vald felkésziilésiiket nem kotelesek az
6vodaban végezni. Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl valo tavolmaradasat eldzetesen idében
jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas
elkertiilése érdekében az dvodapedagodgust hianyzasa esetén - szakszeriien kell helyettesiteni.

Az 6vodapedagdgusok az éves munkatervben meghatarozott beosztasban dolgoznak.
A neveldmunkat kdzvetleniil segitd dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak.

2.5.3 Pedagogiai asszisztens

kozvetlen pedagdgiai munka tdmogatésa,
- ifferencialt fejlesztésben valo részvétel pedagdgus iranyitasa alatt

- munkaideje kotott (A kotott munkarendben foglalkoztatott kznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltatd osztja be.)
- heti munkaideje 40 ora
- csoportban eltdltott ideje heti 35 6ra

- csoporton kiviili, az igazgat6 altal meghatarozott feladatokkal ellatott heti ideje 5 6ra



A pedagbgiai asszisztens segiti az intézményben folyd pedagodgiai munkat a pedagogus
utmutatasa alapjan. Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik  optimalis segitésér6l a pedagdégusok irdnymutatdsa szerint. Segiti az
ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan a csoportban folyd pedagodgiai munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt. Ugyel a folyosoi rendre, a WC
rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az
ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban. Az udvaron a levegdztetésnél, sétanadl segit a
gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend megtartdsaban, ott jatékot kezdeményez. A délutani
pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagogus utmutatasa alapjan szemléltetd eszkdzoket
készit, azokat karban tartja, eldkésziti azokat a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek
hazabocsatasanal. Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét onalldan végzi.
Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendOket. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara

jutott pedagogiai informdciokat titokként kezeli.

2.5.4 Dajka

munkaideje kotott (A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltatd osztja be.)
- heti munkaideje 40 ora
- Nyités munkarendje hétfé-péntek: 07:00-15:00
- Zardés munkarendje hétfé-péntek: 08:00-16:00
A dajkék feladata és jogkore:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Feladataikat az d6vodapedagogus
iranyitasaval:

- gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épiiletének, helyiségeinek és udvaranak folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

- tizérai, ebéd, uzsonna eldkészitése, talalasa, mosogatas



- atalalokonyha folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

Munkdjuk a munkakdri leirdsban van részletezve. Az éves munkatervben meghatarozott

beosztasban dolgoznak.
2.5.5 Probaidé

A kinevezésben, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidd
megallapitasa kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaido a térvényes.
A probaidé alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd

jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.
2.5.6 Gyakornoki 1d6

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben régziteni. A gyakornoki id6t

kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kozolni.
2.6 Az intézmény miikodését segito Kijelolt felelosok és feladatkoreik

Az intézmény muikddésének biztonsagat, a jogszabalyoknak valé megfelelést és a feladatellatas
hatékonysagat az alabbi kijelolt feleldsok biztositjak.

A kijelolés rendje

Az igazgatd a nevelési év elején irasban kijeloli az intézmény miikodéséhez kapcsolodod
specialis feladatok ellatasaért felelds személyeket.

A kijeldlés beosztas alapjan torténik, hatarozott idére szol, és tartalmazza a feladat ellatdsanak
kereteit.

A kijelolés egy példanya az intézmény irattardban, egy példanya az érintett személynél kertil
megorzésre.

Kijelolt felelosok kore

Az 6vodaban a kovetkez6 kiemelt feladatkorok ellatasara kell feleldst kijeldlni:

- gyermekvédelmi feladatok ellataséért felelds pedagdgus,
- adatvédelmi és adatkezelési felelds (GDPR),

- tlz- és munkavédelmi felel0s,

- Dbalesetvédelmi felelds,

- kozétkeztetési feladatokért felelds személy.

Sziikség szerint az igazgatd tovabbi feleldsoket jelolhet ki egyéb szakfeladatok ellatasara.



A Kijelolt felelosok feladatainak altalanos kore
A kijelolt felelds feladata, hogy:
- biztositsa a jogszabalyoknak, eléirdsoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést

az adott teriileten,

- folyamatosan egyliittmikodjon az igazgatovel, a nevelOtestiilettel és sziikség esetén

kiils6 szakmai szervekkel,

- jelzési és dokumentécios kotelezettségének eleget tegyen,

sziikség esetén tajékoztatast nytjtson a neveldtestiilet, a dolgozok és a sziilok szamara.

A feladatellatas atruhazasa

A kijelolt feladatkori feleldsség nem ruhazhat6 at mas személyre az igazgatd eldzetes irasbeli
engedélye nélkiil.

Kapcsolattartas és ellenérzés

A kijelolt feleldsok rendszeresen, de legalabb évente beszdmolnak az igazgatonak a teriiletiik

miikodésérol, tapasztalatairdl €s a sziikséges intézkedésekrol.
2.7 Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradas

Az alkalmazott munkéb6l vald tdvolmaradasat és annak okdt a torvényi eldirasoknak
megfelelden 15 nappal korabban kételes bejelenteni, rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat
a lehetd legrévidebb 1don beliil koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy
gondoskodni lehessen a szakszeri és gyors helyettesitésrdl. Ovodapedagogusi munkakort

o6vodapedagogus, dajkat dajka helyettesithet.
A helyettesitésre vonatkozo alapelvek:
- az intézmény zavartalan feladat ellatasa
- adolgozdk egyenletes terhelése
- aratermettség és alkalmassag
- aszilikséges szakmai felkésziiltség
- ameghatarozott kompetencia korok.

Helyettesités: Néhany napi hidnyzas esetén elsésorban sajat csoportjaban dolgozo
ovodapedagogus, illetve a gyermekeket legjobban ismerd kolléga helyettesit. Hosszan tarto
helyettesités esetén aranyos terhelést kell figyelembe venni, a valtotars 14 egészségi allapotat,

csaladi hatterét, Onkéntességét, valamint a torvényes eldirdsokat. Az &6vodabol valo



tavolmaradas kozlésének rendje: legkésObb 24 oraval a munkakezdés elott. (Kivéve a
rendkiviili eseményeket, amelyekrdl a lehetd leggyorsabban kell értesiteni az igazgatot.) A
technikai dolgozok a tavolban levd dolgoz6 munkakdrének részaranyos feladatait latjak el, sajat
munkakdri feladataikon tal. Helyettesités esetén, az év elején kialakitott érvényes munkaidd

beosztast az igazgatod atmenetileg modosithatja.

2. Alkalmazotti kozosség, a nevelotestiilet és a sziiloi kozosség

3.1 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény valamennyi dolgozoja alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- a fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasdval és moddositasaval, a vezetdi

megbizassal kapcsolatosak, tovabba
- az intézmény miikodésével kapcsolatos kotelezettségek esetén.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segitd dajkak, kisegitd dolgozok

egyiittmitkddését, valamint a jogszerli miikodés
3.2 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

kozossége.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,

részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

3.2.1 Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel6testiilet



e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
3.2.2 A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

,»(1) A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoliban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,
c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢letmoddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és



betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) ..

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egylittmiikdjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium otddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.

3.2.3 A nevel6testiilet értekezletel



A neveldtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds az éves munkaterv szerint
ttemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul

meg.
A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- havonkénti neveldtestiileti értekezlet az aktualitasok megbeszélése céljabol.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

- az igazgat6 Osszehivja,

- anevelGtestiilet egyharmada kéri,

- aszlldi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és az eljards soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.

3.2.4 Pedagogusok ¢és neveld-oktaté munkat segitdk teljesitményértékelése

Az intézményben a pedagogusok és a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité dolgozok
munkdjanak mindsitése €s a teljesitményértékelés az erre vonatkozé kiilon
Teljesitményértékelési Szabélyzat alapjan torténik, 6sszhangban a

- 2023. évi LIL torvény

- €sa401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet el6éirdsaival.

A teljesitményértékelési szabalyzat rogziti:
- az értékelés szempontjait és litemezését,
- adokumentélés és visszajelzés modjat,
- a béreltérités megallapitasanak rend;jét.
Az SZMSZ biztositja a teljesitményértékelési folyamat atlathatdosagat és az intézmény

mitkddésébe vald beépiilését, az értékelés részletes eljarasrendjét azonban a kiilon szabalyzat
tartalmazza.



3. Az intézmény miikodésének rendje, a vezeto, az
alkalmazottak és a  gyermekek  intézményben  valo

benntartozkodasanak rendje

4.1 az intézmény miikodési alapdokumentumai

- Alapitd okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerit miikodését.
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Az 6voda pedagdgiai programja
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
- Eves munkaterv
- Onértékelési Program
- Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden érdekl6dd szamdra hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsinak modjat a

dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az 6voda

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtaldlhatoak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrol a sziilok szobeli
tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktdl, a magasabb vezet6ktdl elére egyeztetett

idépontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezet6ktdl a papir alapt dokumentumot.
Ahonlapcime: ...
4.2 Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az intézmény 2 csoporttal miikodik.



Az 6vodai csoportok vegyes életkoru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval kertilnek

kialakitasra.
A féréhelyek szama: 50 6
Az intézmény alkalmazottainak szama: 4 {6
- Igazgato: 1 6
- Ovodapedagogus: 2 6
- Dajka: 1 f6
- Pedagogiai asszisztens: 1 f6
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- az alkalmazottak adatairol
- gyermekek adatair6l

Az 6vodaban a neveld munka a helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik, mely sordn az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat vessziik alapul.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
1évék felzarkoztatasat. A Helyi Ovodai Nevelési Program, az Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat és a Hazirend az iroddban vannak elhelyezve.

A nyitvatartasi idoben a sziilok szamara barmikor megtekinthetd.

4.3 A nevelési év rendje

A nevelési év minden év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
- szeptember 1-t6l majus 31-ig - szorgalmi 1d6

- junius 1-t6l augusztus 31-ig - nyari 6vodai élet, a 1étszam fiiggvényében az 6vodai

csoportok dsszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek

- Az dvoda nyaron sziikség esetén a fenntartd engedélyével 5 hétre bezar. Ekkor torténik

az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa
Az 6voda 5 napos munkarendben miikddik hétfotdl péntekig.

A nevelés nélkiili munkanapok szama: 5 nap, melyrdl 7 nappal korabban tajékoztatjuk a sziildt.



4.4 Az 6voda nyitva tartasanak rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva, heti 45 6ras nyitvatartasi
idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben — a sziildi igényeknek

megfelelden — keriil meghatarozasra.
- Nyitva tartés ideje: 07:00 6ratol 16:00 oraig.
- A gyitilekezési id6: 07:00-t61 09:00-ig tart.
- A gyermekek tavozasanak rendje:12:30-13:00, illetve 15:30-16:00 kozott

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan — az intézmény
fenntartdja valamint az igazgatd engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a Csengertjfalu Kézség Onkormanyzata rendkiviili
szlinetet rendelhet el. Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd

engedélyezi.
4.5. Az 6vodai napirend és hetirend szervezésének elvei

Az 6vodai napirend és hetirend kialakitdsa a gyermekek életkori sajatossagaihoz,
terhelhetdségéhez és sziikségleteihez igazodik. A szervezés soran biztositani kell a rugalmas,
nyugodt, kiegyensulyozott napirendet, amelyben a gondozasi €s nevelési feladatok, valamint a

jaték és tanulasi tevékenységek természetes modon, egymast erdsitve jelennek meg.
A napirend kialakitasanak alapelvei:

- aszabad jaték elsddlegessége és kiemelt idOkerete,

- agyermekek tevékenységének, tapasztalatszerzésének tamogatasa,

- amindennapos mozgas ¢és a szabad levegdn tartdzkodas biztositasa,

- az étkezések, pithenés €s gondozasi teenddk életkornak megfeleld ritmusa,

- az egyéni banasmodd, differencialt fejlesztés és gyermekkodzponti nevelési elvek
érvényesiilése.
A ,teljes ovodai é¢let” minden iddszakaban az Ovodapedagodgus jelenléte sziikséges, aki
biztositja a gyermekek nevelésének szakmai iranyitasat.
Rendkiviili helyzetnek mindsiil kiilonosen: iddjarasi vis maior, aramsziinet, jarvanyligyi
intézkedés, kiilsé szolgaltatéi karbantartdsi vagy hatosagi ellendrzés miatti miikodési

korlatozas. Ilyen esetekben az évodapedagdgus dont a napirend moddositasardl a gyermekek



biztonsdga érdekében. A szilikséges valtoztatasr6l az 6&vodapedagogus eseti jelleggel
tajékoztatja a sziildket, illetve tartos valtozas esetén az igazgato altal kiadott irdsos tdjékoztatod

késziil.
4.5.1. Csoportosszevonas rendje

Amennyiben az 6vodai csoportok miikddtetése atmenetileg nem biztosithatd (pl. betegség,
rendkiviili helyzet, alacsony gyermeklétszam), a gyermekek feliigyeletét 6sszevont csoportban

lehet megszervezni.

Csoportosszevonasra kizardlag az dvodapedagogus dontése alapjan keriilhet sor, ugy, hogy

biztositott maradjon:

- agyermekek biztonsaga,

- afelligyeleti 1étszam szerinti jogszabalyi aranyok betartasa,

- amegfeleld szakmai irdnyitas (6vodapedagogus jelenléte).
Csoportdsszevonds esetén a sziilok tdjékoztatdsara torekedni kell.
4.5.2 Iskola-elokészito fejlesztés az 6vodaban

A tankoteles koru gyermekeknél a késobbi eredményes iskolai bevalast eldsegitd képességek

fejlesztése a nevelési év soran napi legalabb 45 perc idétartamban, folyamatosan valosul meg.

Az iskola-elokészitd fejlesztés nem kotott, tanodra jellegll tevékenység, hanem a gyermekek
természetes tevékenységeibe agyazottan, a nap folyaman tobb részletben, csoporton beliili

integralt formaban torténik.

A tevékenységek az dvodapedagdgus szakmai tervezése alapjan valosulnak meg, figyelembe

véve a gyermekek egyéni fejlddési litemét, terhelhetdségét és aktudlis sziikségleteit.
Az iskola-elOkészitd tevekenység soran fokuszba keriilnek:

- arészképességek fejlesztése (mozgas, vizuomotoros koordinacio, figyelem, emlékezet,

beszéd),
- aszocidlis, érzelmi és 6nszabalyozasi készségek tamogatasa,
- az alapkészségek és tanulasi szokdsok megalapozésa.

A fejlesztés dokumentalasa a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésével, a kotelezd ovodai

dokumentumokban torténik.



4.6 A gyermekek fogadasa

A sziild, gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az 6vodai jelentkezés tényét, a
gyermekek nyilvantartdsahoz sziikséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az 6vodai
felvételi €s eldjegyzési napldjaban kell rogziteni. Az 6vodai felvételrdl az igazgatd dont. Az
o6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-t6l folyamatosan fogadja az dvoda a
nevelési év kozben is. Az 6vodakdtelessé valt gyermekek beiratkozésanak idépontjat a
fenntartd hatdrozza meg, mely aprilis 20. és majus 20. kozotti idészakban torténik.
Beiratkozaskor rogzitjik a gyermek adatait, melynek igazoladsara kérjik a gyermek
lakcimkartyajat és sziiletési anyakonyvi kivonatat és TAJ kartyajat. A sziilok a felvételkor
nyilatkozatot toltenek ki, melyen megjeldlhetik a kotelezd adatokon feliil az elhelyezési

kérelmiiket is
4.7 A gyermekek felvétele

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgaté dont. Elutasitdsra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem
helyi lakos. Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az 6voda irdsban megkiildott
hatarozataban foglaltakkal kapcsolatban a sziil6 irdsban fellebbezéssel élhet az onkormanyzat
jegyzdje felé. A gyerekek az Ovodai nevelésben az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig részesiilhetnek. A gyermek abban az évben, amelynek majus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betdlti, legkésObb az azt kovetd évben tankdtelessé valik. A sziild kotelessége, hogy
biztositsa gyermeke szdmara az 6vodai nevelésben valo részvételét. Az igazolatlan hianyzas

esetén a gyermek lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgélatot értesitjiik.

4.8 A gyermekek tavolmaradasianak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

A gyermekek rendszeres Ovodéaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdddden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban.

Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést meghatarozott id6tartamra.

A gyermek tavolmaradésat igazolni kell. A tdvolmaradas bejelentésének, engedélyezésének és

igazolasanak rendjét az 6voda Hazirendje tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletét képezi.



A mulasztés igazolasara vonatkozo részletes szabalyokat, a sziil6 altal igazolhatd napok szamat,
a beteg gyermek visszafogadasanak feltételeit, valamint az igazolatlan mulasztasok

kovetkezményeit a Hazirend hatarozza meg.

Lazas vagy fertdz0 betegség miatti hianyzds utan a gyermeket az Ovodaba csak orvosi

igazolassal lehet visszavenni.

Az igazolatlan mulasztasok esetén az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak

megfelelden jar el.

Az ovodapedagdgusok naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi napldt, jelenléti ivet. A
gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik €s jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan
hianyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az igazgaté a Hazirendben lefektetett

szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

4.9 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet. Az intézménnyel jogviszonyban nem

allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kdvetkezdk szerint torténhet.

4.9.1 Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

- agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre

atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasadhoz sziikséges,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagdgustol valo atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
- az 6voda rendezvényei alkalmaval jelen 1év6 csaladtagok, meghivottak

- a pedagogiai szakszolgalat szakemberei: logopédus, fejlesztd pedagdgus - szerzddés

alapjan egyéni fejlesztést végzé gydgypedagdgus.
4.9.2 Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

- minden mas személy.



4.9.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodésa, a

kovetkezodk szerint torténhet:

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval vald

egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato

elézetes egyeztetés utdn szoban engedélyezi.
4.9.4 Az igazgat6 engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az dvodai jatszonapokon
- gyermekkonyv terjesztoket.

Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illet6t a helyi vezetéhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd

személyeket az igazgatohoz iranyitja at.
4.9.5 Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik
vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az
intézmény jellegét. Engedély esetén a benntartozkodas az igazgatd altal kijelolt helyiségben
torténik.

4.9.6 Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az o6vodadban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink, melyek a

gyermekek fejlédését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarto
szakember felel. Az § feladata a gyermekek atvétele, a délutani foglalkozéas utan atadasa a
sziilok felé és a csoportban dolgozd dvodapedagdgus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni,
hogy a gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziildket, ha barmi valtozas is torténik

a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!



4.10 Kiilfoldi allampolgarsagu gyermekek az 6vodaban

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskoru akkor valik dvodai ellatasra
jogosultta, ha:

- menedékjogot kérd, menekiilt,
- aszabad mozgas ¢€s tartdzkodas jogat Magyarorszdgon gyakorolja,

- bevandorolt vagy letelepedett jogallasti, vagy Magyarorszdg teriiletén vald

tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A nem magyar

allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek,

- az 6vodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal azonos

feltételekkel veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ald -
ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik, az dvodai ellatasért,

tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

- A gyermek attdl a naptol latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel

rendelkezik és a tartozkodashoz sziikséges dokumentumokat bemutatta.

4.11. Helyettesitési rend

4.11.1 A vezet6 és alkalmazottak helyettesitési rendje

A nevelési-oktatdsi intézményben biztositani kell, hogy a gyermekek intézményben
tartdzkodasanak teljes idétartama alatt a vezetdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul. A

helyettesitési rend kialakitasa a Nkt. 16/A. § figyelembevételével torténik.
A vezet6 helyettesitése
A vezetd tavolléte esetén a helyettesitési jogkor gyakorlasara — eltérd vezetdi rendelkezés
hidnyaban — az alabbi sorrend az iranyado:
- alegmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagdgus,
- az 6vodapedagogus,
- apedagogiai asszisztens (korlatozott jogkdrrel),

- adajka (csak gyermekfeliigyeleti és biztonsagi feladatok ellatasara jogosult).



A helyettesités terjedelme

a) Rovid tavu helyettesités
A kijeldlt ovodapedagodgus az intézmény mindennapi miikddésével kapcsolatos operativ
feladatokat latja el.

b) Tartos helyettesités
A kijelolt 6vodapedagdgus a helyettesitési jogkordket kiilon irasbeli megbizas alapjan
gyakorolja. Az irasbeli megbizas a helyettesités idOtartamat és — sziikség szerint — a

delegalt jogkoroket tartalmazza.

A helyettesités jogkorei és korlatai

Ovodapedagégus jogosultsagai helyettesités soran:

napi miikodés szervezése (napirend, tigyeleti rend, csoportdosszevonas),

- gyermekbaleset esetén szilikséges azonnali intézkedések megtétele és a jegyzokonyv
felvétele,

- eseti sziildi tajékoztatas,

- apedagogiai asszisztens €s dajka munkdjanak iranyitasa az adott helyzetben.

Ovodapedagogus szimara nem atadhat6 jogkorok:

munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa,

pénziigyi kotelezettségvallalas (megrendelés, szerzodeéskotés),

hivatalos nyilatkozattétel az intézmény nevében (kivéve irasos megbizéssal),

szabalyzatok modositasa, kiadasa.

Pedagogiai asszisztens helyettesitési jogosultsaga:

A pedagdgiai asszisztens kizardlag a gyermekek feliigyeletét, a biztonsagos miikodés
fenntartasat €s az azonnali jelzési kotelezettséget latja el, vezetdi dontések meghozatalara nem
jogosult.

Dajka helyettesitési jogosultsaga:

A dajka kizardlag gyermekfeliigyeleti, gondozasi és biztonsagi feladatokat lat el, 6nallé dontést

nem hozhat, utasitast nem adhat ki.

Rendkiviili helyzet



Rendkiviili vagy halaszthatatlan esetben — a gyermekek biztonsaga érdekében — barmely

alkalmazott koteles azonnal intézkedni és a vezetdt értesiteni.

Kapcsolattartas rendje helyettesités alatt

Tartos helyettesités esetén a helyettesitd koteles rendszeres tajékoztatast adni az igazgatonak a

mukodésrol és felmertild tigyekrol.

4. Az intézmény Kkiilso és belso kapcsolatainak rendszere

5.1 A fenntarto és az 0voda kapcsolata
5.1.1 Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény miitkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara
- az intézmény torvényességi ellendrzésére
- statisztikai adatszolgaltatasra
- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
- az intézmény miitkodésének ¢és tartalmi munkajanak értékelésére
Az intézmény az igazgaton keresztiil tart kapcsolatot a fenntartoval.
5.1.2 A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas
- beszamolok, jelentések
- értekezleten valo részvétel
- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informdacid szolgaltatas az intézmény mitkodésehez.
5.2 Az 6voda és a sziiloi szervezet

A sziilok, a sziilok jogai érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet,
kozosséget hozhatnak létre. A sziildk koreikbdl, csoportonként valasztjdk meg a Sziil6i
Szervezet tagjait és az elnokot, akik vallaljak a kapcsolattartast a sziilok és az 6voda kozott. A
csoportok sziiléi képviseldibdl alakul meg az o6vodai Sziiléi Szervezet, koziilik elndkot

valasztanak, aki képviseli a sziiloket a sziil61 jogok gyakorlasaban.



A sziil61 kozosség donthet sajat muikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol. A sziilok ezen jogarol az igazgatd és/0vodapedagdgusok
tajékoztatjdk a sziil6ket, felhivjdk figyelmiiket jogaik érvényesitésének Ilehetdségérol.
Amennyiben a sziilok nem ¢élnek a fenti lehetdséggel, ugy kizarjak magukat az alabbi jogaik

gyakorlasabol.

A sziil6i kozosséget az oOvodankban 1évé gyermekek sziilei sajat és/vagy dvodai
kezdeményezésre hoznak 1étre. A sziildi kozosség képviseldinek megvalasztiasara a nevelési év

eleji sziil6i értekezleten kertil sor.

A kapcsolattartas céljat, feladatait, az egyiittmitkodés formait, modjat munkatervben rogzitjiik,
melyet a sziil6k megvalasztott vezetdje aldirasaval hitelesit. A sziil6i kozosség tagjait vagy
képviseldjét az dvodat érintd kérdésekben az igazgatod hivja meg. A rendszeres kapcsolattartas
szervezése, felligyelete, irdnyitdsa az igazgatd vagy az altala megbizott személy feladata. A
szlillok képviseldje tandcskozdsi, véleményezési joggal részt vehet a nevelGtestiileti

értekezleten, valamint a sziiloket is érintd kérdésekben.

5.2.1 Az egyiittmtikodés célja:
- Asziilék bevonasa a neveld munkaba, céljaink hatékonyabb megvalositasa érdekében.
- Aszildi jogok érvényesitése.
- Koz06s értékrend kialakitasa a sziil6i haz és az intézmény kozott.

- Egymas megismerése, az Osszetartozas érzésének erdsitése a kozos programokkal,

rendezvényekkel.

5.2.2 Az egyiittmiikodés formai:

- Sziil6i értekezletek, fogaddorak, megbeszélések

- (Csaladlatogatasok

- Ko6z06s szabadidds programok, iinnepek

- Koz0s rendezvények (gyermeknap, farsang stb.)
5.2.3 A kapcsolattartas modja:

- Személyes beszélgetés

- Ko6z06s rendezvényeken valo részvétel

- Megbeszélések



A kapcsolat gyakorisaga: alkalomszertien. Ertekezletek az aktualitisnak megfeleléen.

5.2.4 A sziil6i szervezetnek egyetértési és véleményezéEsi joga van a gyermekeket és az 6voda

mitkddését érintd kérdésekben:

- nevelési év rendje

- az intézményi onértékelés véleményezése elfogadasa elott

- az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- amunkatervek a sziiloket is érintd részében

- a hazirend kialakitasaban, elfogadasaban

- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo6 kérdésekben

- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek dontd tobbségét érintd ligyekben.
5. 3 Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi hivatal
5.3.1 Az egyiittmtikodés célja:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa, folyamatos figyelemmel

kovetése, segitség nyujtasa.
5.3.2 Az egyiittmiikodés tartalma:

- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek felkutatasa, nyilvantartasba vétele.

Jelzés az 6voda felé az esetleges veszélyeztetettségrol.

- A gyermekek veszélyeztetettségének feltardsa, segitségnyijtdas a hatranyok

csokkentésében.

- Segitségadas a sziiléknek a nevelési problémak megoldésaban, és kozremiikodik a

veszélyeztetd kortilmények felszamolasaban.

- Anyilvantartasban levd gyermekek, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedések €s azok

eredményességének dokumentalasa.
- Allandé és folyamatos kapcsolattartas, kolcsonos érdeklédés.
- Sziikség esetén csaladlatogatas a csoportos 6vodapedagdgusokkal.

- Az 6voda részvétele a gyermekjoléti szolgalat esetjelz0 megbeszéléseken.



5.3.3 Az egyiittmikodés formaja:

Személyes beszélgetések

Esetjelz6 megbeszéléseken, tandcskozasokon vald részvétel

5.3.4 Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
esetmegbeszélésre tart igényt,

a gyermekjoléti szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

5.4 Egészségiigyi szolgaltato

Az 6voda rendszeresen ¢€s tervszeriien végzi a gyermekek egészséges életmodra nevelését - a

védondvel és a haziorvossal egylittmiikddve.

5.4.1 Az egyiittmiikodés célja:

A gyermekek alapvetd egészségiigyi szokasainak kialakitasa, egészséges életmodra

nevelése, egylittmiikddve a helyi egészségiigyi halozattal.

5.4.2 Az egyiittmiikodés tartalma:

Egészségiigyi szlirdvizsgalatok szervezése (védondi — haziorvosi sziirés).
Probléma esetén tovabbi szakvizsgélat kezdeményezése.

Igény szerint ismeretterjesztd el0adas szervezése az egészséges ¢Eletmoddal,

taplalkozassal kapcsolatban.

5.4.3 Kapcsolattartas forméaja:

Személyes beszélgetések
Sziirdvizsgalatok

A gyermekek ovodai beiratdsanak tdmogatasa; korai képességgondozassal kapcsolatos

tandcsadas. e SziirOvizsgalatok, egészségligyi vizsgalatok végzése

Egészséges ¢letmoddal kapcsolatos eldadés tartdsa igény szerint.

5.4.4 A kapcsolattartds maodja:

Személyes talalkozas és telefonos kapcsolattartas



5.5 Az altalanos iskolak
5.5.1 Az 6voda és az altalanos iskolak kapcsolattartdsanak célja:
- Ovoda — iskola atmenet segitése, megkonnyitése.
- Az iskolaba indul6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa

-  Egymds munkdjanak kolcsonds megismerése altal az intézmények egymashoz

kozelitése az eredményesebb nevelé munka érdekében.

5.5.2 Az egyiittmiikddés lehetséges modjai:

- Kolcsonos latogatas, ovodasok iskolaval valo ismerkedése.

- Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolés utan.

- Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.

- Szakmai forumon valo részvétel.

- Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
5. 6 Pedagdgiai szakszolgalat, szakértéi bizottsag
A pedagogiai szakszolgalattal a kapcsolattartas formaja rendszeres egyiittmiikddés alapjan
torténik.
5.6.1 Az egyiittmiikodés kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara - a gyerekek képességeinek

fejlesztése, logopédia

- azigazgato kapcsolatot tarthat a pedagdgiai szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy

fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

- sziikség esetén kapcsolattartds a szakértoi bizottsaggal, vizsgalatok kontrollvizsgalatok

kérése (sajatos nevelési igény gyanuja esetén)
- Szakvélemény készitése a fejlesztésen részt vevd gyermekekrol.
5.7 Az egyhaz és az 6voda kapcsolata

Ovodanak egyiittmiikodik a reformétus és katolikus egyhazzal hit- és vallasoktatassal

kapcsolatos feladatok ellatasa soran. Az 6vodas gyermekek részére az egyhaz a sziil6i igény



szerint, vallas- és hitoktatast szervezhet szakképzett hitoktatoval, akit az egyhdz biz meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges feltételeket (helyet, idépontot a napirendben).
A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziilok

beleegyezd nyilatkozatat.
5.8 A csalad és az 6voda kapcsolata
5.8.1 A csalad és az 6voda kapcsolattartdsanak célja:

- A sziilokkel val6d egyiitt nevelés €s a csaladi nevelés hangsulyozéasa érdekében valod

kapcsolattartas, és egyiittmiikodés kialakitasa.

- Az 10j gyermek érkezésekor az egyénre szabott beszoktatds soran lehetdséget
biztositsunk a sziil0s beszoktatasra, hogy ezzel is segitsiik a gyermekek zokkendmentes

beilleszkedését.

- Az 6voda ismertetése, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hazirend és az egyéb

rajuk vonatkoz6 dokumentumok megismertetése.
- A gyermek megfeleld fejlodésének segitése

- A gyermek fejlédésével, viselkedésével, képességeivel kapcsolatos informaciok

atadasa, ezek fejlesztésével kapcsolatos tanadcsok megosztasa

- Sziikség esetén specidlis szakemberekkel valdo kapcsolat  kialakitdsaban,

miukodtetésében segitségnyujtas.
5.8.2 Az egyiittmiikodés lehetséges modjai:
A személyes kapcsolat kialakitdsa minden sziilovel, a csoportok 6vodapedagogusainak feladata.

- Sziil6i értekezleten keresztiil

- A napi személyes talalkozasok soran

- Fogadoodran keresztiil

- A csaladlatogatasok soran lehetdség nyilik az Ujonnan érkezd gyermekek, csaladjuk
megismerésére.

- A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli csaladokkal rendszeres a személyes

kapcsolattartas.

5.9 Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas

5.9.1 Kapcsolattarto:



- igazgatd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.
5.9.2 A kapcsolat tartalma:

- szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
5.9.3 A kapcsolat formaja:

- intézményen belill ¢és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatisa a

gyermekekkel, illetve azok ajanlésa a sziilok felé.
5.10 Az igazgato és a pedagogusok kozott
Az igazgat6 évente OtszOr nevelés nélkiili munkanap alkalméval tajékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Eldkésziti a véleményezést, a dontést
igényld tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket.
A vezetOségi tagok sajat épiileteikben szintén rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen

a Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik, tervezik meg a jovébeni munkat €s a programok helyi

megvalositasanak maodjat.
Megbeszélések soran sziikség szerint egyeztetnek az aktualis témakrol.
5.11 Az igazgato és a NOKS dolgozok kozott

Anevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kollégék is részt vesznek, hiszen szerves részei
a pedagogiai folyamatoknak. A megbeszélések a pedagogiai asszisztensekkel, dajkakkal
rendszerint a feladatvallaldssal és a munkaidd beosztassal kapcsolatban torténnek.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.
5.12 Az igazgato és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az dvodai szintl sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgatod feladata. A
szililé1 szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hézirend is tartalmazza. A csoportszintli tigyekben a csoport sziil61 kozosségének képviseldivel

az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.
5.13 Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott
Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai €letérdl, képességei fejlddésérdl rendszeres

felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.



Kivénatos, hogy az évodapedagogus jol ismerje a csoportjdba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vodapedagogus ¢€s sziil6 kapcsolat j6jjon 1étre, amely jelentds tdmogatast nyujthat

a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziil6i

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Munkdjukat az igazgatd és a fenntart6d elismeri, melyet pénzbeli juttatassal is megkdszon. A

bérkiegészités havonta keriil kifizetésre az érintett pedagogus részére folydszamlara utalassal.

Mértéke a mindenkori koltségvetésben elfogadott Osszegtol fligg. Az egyediil dolgozo
pedagogusok bérkiegészitése nem jar, ha egyéb potlek (helyettesités, tilora) cimén juttatast kap

az 6vodapedagogus.

5.  Belso ellenorzés rendje

Az dvodak belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd a felelds. A belsd

ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

6.1 Modszerei

ovodai dokumentacid elemzése, ellenorzése,
- foglalkozastervezet leadasa,
- szobeli beszamoltatas,
- firasbeli beszdmoltatas
- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas
- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- Onreflexid, megbeszélés,
- értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatdsa.
6.2 Célja

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos

ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,



- az igazgatd szamdara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagoégusok

munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez,
- feltarja az el6fordulo hibakat.
6.3 Kovetelményei

- Biztositsa az igazgatd szamara az informacidt az intézményben folyd neveld -oktatod
munka tartalmdr6l €s annak szinvonaldrol. Az ellenérzés soran elétérbe kell, hogy

keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 0sztonzés.

- Segitse a igazgatodi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
- Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
- Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
- Témogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

- Aszil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.
- Hatékonyan miikdjon a megel6z0 szerepe.
- Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

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

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
6.4 Fajtai
- tervszerl, elére egyeztetett szempontok szerint,

- spontan, alkalomszertien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.
6.5 Kiemelt szempontok

- Ahelyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.



- A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
- Anevelémunka szinvonala, eredményessége.
- Apedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultaraja.

- A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés, az alkalmazott modszerek.
- Aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
- A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
- A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
- A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.
- Az alkalmazottak munkafegyelme.
- Anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga.
- Munkak®dri leirasban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
6.6 Ellenorzésre jogosultak
- igazgatd
- fenntarto
6.6.1 Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
- Sziil61 k6zosség
6.6.2 Az ellendrzést végzd személyek feladatai és jogallasa

Az igazgatd ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagdgiai program
alkalmazasat, a pedagogiai dokumenticiokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az {iinnepek lebonyolitasdt, a munkakozdsségi tervek
megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziilo1 értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazésat, szakmai napok eldkészitését.



6. Az intézményi 6vo-védo eloirasok
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6tol valo atvételétdl kezdodik €s a
szilildnek valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok iddtartamara

all fenn.

7.1 Az 6voda dolgozoinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése

érdekében

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségilk és a testi épséglik védelmére vonatkozo -eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat az dvodai nevelési év kezdetén,

tovabba sziikség szerint életkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

7.1.1 Minden pedagdgus feladata:

- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmdnak és

id6pontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

- Sziildk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod

baleseti forrasokrol.

- Sziildk hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).
Kiilonosen fontos ez:
- ha az udvaron tartozkodnak
- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas alatt)

- ha az utcan kozlekednek



- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
- egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitasat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek

megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.
7.1.2 A gyermekek kisérete

A gyermekek az 6voda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

7.2 Nevelési idében szervezett ovodan Kkivilli foglalkozasokkal kapcsolatos

szabalyok

- Sziilok tajékoztatasa: A csoport faliujsdgjan keresztiil vagy személyes megbeszélés
alkalmaval (idOpont, uti cél, kozlekedési eszkoz, koltségvonzat). A sziild aldirasaval

adja beleegyezését a részvételbe.

- Igazgatd tdjékoztatasa: Eldzetesen szoban a kiilsd foglalkozas megkezdése eldtt

minimum egy nappal.

- Apedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy
sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 £6.

- A gyerekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden- ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo6 szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformat: - az 6vodai nevelési év,
valamint - sziikség szerint a foglalkozés, kirandulas, tevékenység eldtt. Az ismertetés

tényét, tartalmat az 6vodai csoportnaploban dokumentalni kell.

- Acsoportszobaban, valamint az 6vodan kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az

elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
7.3 A sziilok tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében az itt foglaltaknak megfelelden kell eljarni:



Az engedélyezési dokumentumnak (a csoportok, az 6voda programterve) tartalmaznia kell a
tervezett foglalkozas, kirdndulas id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat eszkozét, a
foglalkozas koltségvonzatat. A sziild aldirdsdval adja beleegyezését a programon valod

részvételre.

Szoban vagy a csoportok faligjsagjain keresztiil a kitizott programrdl kell a tdjékoztatast

megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az esedékesség elott 5 nappal

— az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasdban, az engedély megszerzésében.

7. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.1 A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

- Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllald

dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

- A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor ¢és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyeb

feladatainak ellatasat.

- Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tl igénybe kivanja venni az 6voda

helyiségeit, ezt az intézmény fenntartdjatol irasban kell kérvényeznie.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
- akozos tulajdont védenti,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
- azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
8.2 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato

eseményt, amely a neveldémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek



¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

8.2.1 Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlzzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az igazgatd dont.

8.2.2 A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény igazgatojat,
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot (112),
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),
- személyi sériilés esetén a mentoket (112),

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket (112), ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitisara az €piiletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités€hez. A
veszélyeztetett épililetet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséert és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.
8.2.3 A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!



- A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
- Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

8.2.4 Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérd
- az elsésegélynyujtads megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

8.2.5 Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
- az épiiletben tartézkodo személyek létszamarodl, életkorarol
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
- akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd
- az épiilet kitiritésérol.

Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozé kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.



A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv” cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlizvédelmi Szabalyzatban ¢és a Tlzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A Tlizvédelmi Szabalyzat és a Tlzriad6 Terv az épiiletek iroddjaban megtalalhatoak.
8.3 Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes

korlatairdl. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés.

- Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot

veszélyeztetd magatartasra §sztonoz.

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szo6l6
egészséges ¢letmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg Gssze.

- A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az igazgatd adhat engedélyt. Az engedély

visszavondsara barmikor jogosult.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! Az igazgato kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai lehetnek:
- Ujsagok terjesztése
- szorolapok
- plakatok

- szobeli tajékoztatas

8. Az o6voda egészségvédelmi szabalyai
- A 16/1998(1V.8.) MKM rendelet 5.§ értelmében ismertetjiik a gyermekekkel az

egészségliik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat. A gyermekek

egeészseégligyi felkészitését a csoportnaploban dokumentaljuk.



- Az Ovodat csak egészséges gyermek latogathatja! (Hézirend ide vonatkozo

rendelkezései érvényesek.)

- Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell. Labadozo,

gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodaban nem tartézkodhat.

- Gyodgyszert — kivéve a kronikus betegségben szenvedd gyermekek gyodgyszereit — a

szll6tdl az intézmény dolgozoja nem vehet at.

- Fertdz6 megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre, tisztasagra kell

igyelni.
- Az 6vodaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy tartozkodhat.

- Az 6voda mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal

meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani. (fertétlenités, takaritas, mosogatas)
9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos latja el. A védond
rendszeresen megvizsgalja a gyermeket, elvégzi a latas, hallas vizsgalatokat. Az 6voda dolgozoi
kotelesek a véddndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét
a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a védond
nyugodt munkavégzését biztositani. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott

figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra
Fokozott kockazatu allergiaval diagnosztizalt gyermek ellatasanak rendje

A fokozott kockdzattal jaro allergiaval diagnosztizalt gyermek esetében a sziildnek tajékoztatéasi

kotelezettsége van az 6voda felé.
A sziil6 koteles

- a diagnosztizalt betegséggel kapcsolatban a gyermeke egészségligyi allapotarol és a

megteendd szilikséges siirgdsségi intézkedésekrdl tajékoztatast adni.

- gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert — autoinjektor - a gyermek mindig

tartsa maganal
- egylttmikodni az 6vodaval, kezeldorvossal, védondvel egy ellatasi terv készitésében.

Az intézményben kijeldlésre keriil egy pedagdgus — anafilaxias képzéssel rendelkezi -, aki

segitséget nyujt sziikség esetén a gyermek szdmara.



1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasanak rendje

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban,
amikor az 6voda felligyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

- Kijelol egy pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottat, aki
» a vércukorszintet sziikség szerint méri,

» sziikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges

mennyiségll inzulint beadja.

» az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szold

szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja.
- Biztositja a specialis ellatast a fenti képzésen részt vett alkalmazott, iskolaorvos vagy
iskolavédond utjan.
- Specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
9.2 Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgéalaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal

igazoltatni.

Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

9. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Ovodank gyermekvédelmi feladatait a pedagdgiai programunk rogziti, mely meghatarozza az
o6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a tevékenység

sikerkritériumait.



10.1 Célunk:

A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetségeihez
mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis €és kulturalis kornyezetbdl érkezo

gyerekek szamara.

Az 6voda a gyermekvédelmi feladatait - a csoportos 6vodapedagdgusok megfigyelésein,
tapasztalatain és tevékenységén keresztiil latja el, és érvényesiti. A gyermekvédelmi munka

megszervezeéséért, ellatasaért az igazgato felel.

A nevel6testiilet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése, a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos

fejlesztése - a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében.

A gyermekvédelem teriiletén az 6voda a legfontosabb ,,jelz6”. A gyerekek a nap jelentds részét

itt toltik, és kotelességiink kihasznalni az adott lehetdséget, mert:

- az 6vodapedagogus folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerek fejlédését, megismeri a
gyerek csaladi hatterét, személyiségét és a feltar6 munka utdn az indulasi hatranyok

kompenzalasara torekszik

- a gyermekek élete naprél-napra folyamatosan nyomon kovetheté az dvodapedagogus

szdmara
- akapcsolattartas folyamatos a sziil6kkel.

A gyermekvédelmi munka nehéz feladat, minden 6vodapedagdgustol nagyfokt odafigyelést,

koriiltekintést, empatikus képességet var el.
10.2 Az igazgato feladata
- veszélyeztetett, hatranyos helyzeti gyerekek ovodai felvételének biztositasa

- Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald

kapcsolattartas, egylittmiikodés.
- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.
10.3 Az 6voda dolgozoinak feladata
- Arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

- A gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald

kapcsolattartas, egyiittmiikddés.



- Csaladlatogatasok kezdeményezése.
- Veszélyeztetd tényezd megléte esetén jelzés.
- Egészségnevelési, csaladi programok ajanléasa, szervezése.

- Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyujtdsa a sziilok és

pedagogusok részére.

10. Unnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény jo

hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.
11.1 Hagyomanyos iinnepeink:

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Husvét

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Iskolaba mend gyerekek blicsuztaté miisora

Megilinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, az intézményi szintl rendezvényeken,

iinnepélyeken valamennyi dolgozénak kételezd az alkalomhoz il16 61t6zékben megjelenni.
Ezen feliil:
- Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.
- Népi hagyomanyok 4polésa (jeles napokhoz kapcsolodod szokasok megismertetése).
- Vilagnapok megiinneplése.

- Nemzeti hagyoméanyok apolasa.



- Egyéb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

11. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

12.1. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal ©Osszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapitd okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Az 6voda Helyi Nevelési Programja
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
- Eves munkaterv
- Intézményi Onértékelési Program
- Hazirend
12.1.1 Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmény
igazgatojanal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstarban.
12.1.2 Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, és a

csoportos 0vodapedagodgusaitol.

- A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet.

- A Pedagodgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziilék szdmara

kérésre nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

- A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének

madjarol a sziildk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.



12.1.3 Tajékoztatas a Hazirendrol

- Az o6vodapedagdgusok minden nevelési €v elsd sziiloi értekezleten majd a késdbbiekben

valtozés esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrdl.
- A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.
12.2 Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplédokumentumok:
- afelvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztato,
- abeiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,
- koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime €s mértéke,

- a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,

vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,

- anevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
- aszervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirend €s a pedagogiai program.
12.2.1 Az adatkozlés idépontja

Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR

részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.



12. Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

13.1 A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznéalhatbak magéancélra. A pedagogus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjdt magancéli  beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Egyediil az 6vodai élet miikodéséhez (zene
lejatszas, fotd készités..) haszndlhatja azt. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb
id6tartamig hasznalhato a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozo
a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd

allapotban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magan célra.
13.2 Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécio és a postafiokok.
13.2.1 Eldnye:
- informacioszerzés,
- tajékozddas,
- tajékoztatas.
13.2.2 Hatranya:
- visszaélési lehetOség a kozzétett adatokkal,
- nem kivant visszajelzések érkezése,
- jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
13.2.3 Hasznélatuk szabalya:
- Munkaiddében csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatdak.

- Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabéalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége €s felel0ssége.



A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalé 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet megigényelni

¢s err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

13. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozéast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az alabbi

dokumentumokat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, nevelémunkat segité vonatkoz6 adatbejelentések,

az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listaja.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
14.1 A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.
14.2 A szabalyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgozd szamdra kotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény mitkodését

illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!



14.3 A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
14.4 A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,

idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil,

- kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,

valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, ilizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi

programokra,
- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo6 utasitdsokra, kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

14.5 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

14.5.1 Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara

jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;
14.5.2 Kiilonleges adat:

- faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy06zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat;

- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

bliniigyi személyes adat.
14.5.3 Kozérdekt adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢€s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem esd,

barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének



modjatol, onalldo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.
14.6 Elektronikus Iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f3jlnak harom f6 tulajdonsidga van: név, kiterjesztés, hely, tovabbd, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonséagai (attribitum):
- létrehozas datuma,
- utols6é moddositas datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 1atni a megfeleld azonositdkkal, tovabba megdrzes céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
14.7 Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A f4l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében.

- A fajl nevében a szo6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.



14.8 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az lgyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv elott az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgoz6i a 2023. évi LII. torvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és

a hozzé kapcsolddo tarhelyet igényelni és errél a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

14.9 A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo

programok

AKIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatés utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezo iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell drizni.
14.10 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az igazgatoi iroddban kell Orizni. Az archivalast, biztonsagi

mentést havonta egyszer el kell végezni.
14.11Az igazgato felelos

- az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus Uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,

feliigyeletéért,

- a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan €s a rendszer

lizemeltetéséért onalloan felelds személy kijeloléséért,



- az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a

feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

- aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti

feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

rrrrr

dokumentélni. A dokumentumok tarolédsa és kezelése az igazgat6 feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd allitja

0ssze.

14.12 A szamitéogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai

feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,

valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatdllomédnyok, pl. személyi és

munkaiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

- A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

igazgatd

- Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

igazgato

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzéaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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az lizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.
14.13 A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit — az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak

ki kell vizsgalnia.

14. Egyéb rendelkezések

15.1 Munkaruha, védéruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliikk foglalkozdokat
munkaruha, illetve véddéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddruha haszndlata nélkiil a munkavéllald ruhézatdnak nagymértékii
szennyezddése, gyors elhasznalddasa kovetkezhet be. Ez alol kivétel, ha tartosan h6ség van (30

C felett), addig, mig az az allapot tart.

15.1.1 Munkaruha, védoruha eszkozei:
- pedagogus, dajka, pedagbgiai asszisztens, intézményi titkar: 1abvédo eszkoz, véddruha
- irodai alkalmazas soran napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt ilok esetében: szemiiveg

A munkavédelmi cipdt €s a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. cstiszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozok

munkaruha, véddéruha, szemiiveg juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténhet.
Kihordési idd 1 év.

15.2 Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A

kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog

jogosultja az igazgato.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az datruhazott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhéazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa



nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitasban

vagy szabdlyzatban kiadményozasi jogot biztosithat vezetotarsnak is.

15.2.1 Az igazgat6 kiadményozza az 6voda egésze tekintetében:
- Az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket.
- A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

- Az éllamigazgatasi szervek, valamint a birésagok ¢és ligyészségek vezetdi részére

cimzett iratokat.

- A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések

iratait.

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések

dokumentumait.
- Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.
- Az eldiranyzat modositasokat.
- Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
- Arendszeres statisztikai jelentéseket.
- Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.
15.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
15.3.1 Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntarto

engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkoz¢ felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére, érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az



intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
15.4 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

15.4.1 Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabdly annak mindsit,
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dd adatai,

- tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatodi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

15.5 Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandodan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A

zasz16 allandd mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.
15.6 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda
alkalmazasdban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz a

vezetOd beosztasu alkalmazottakra.



A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése a kihirdetés napjatdl szadmitva a visszavonasig

érvényes. A feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

15.6.1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény

eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban 4ll6 személy

foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

15.6.2 A vagyonnyilatkozat 4taddsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,

masik példanyat az drzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az O6rzésért felelds személy a nyilatkozatot

nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all)

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd €s az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az

eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly

rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéséral.



- A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
15.7 A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely létezd szabalytol, jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettol,

egyeb belso szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa addédhat nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,

hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a mikddés barmely teriiletén
szabalytalansag meriil fel, a szabalytalansagot, vagy annak gyantjat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgato, ha szabalytalansdgot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl

a feltigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti ¢és Mikddési SzabdlyZatot az igazgatd késziti el a neveldtestillet bevondsaval és a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényesé. A hatalyba Iépett szervezeti és mikddési szabdalyzatot
meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestilletnek,
valamint a sziillokkel és azokkal, akik kapcsolatba kerillnek az ovodaval és meghatarozott
korben hasznaljak a helyiségeit.

A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény ¢loz6 Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata. A fenti - modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo —
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Ovodank neveldtestillete elfogadta. Az elfogadis tényét
a nevelotestiilet képviseloje az aldbbiakban hitelesito aldirasaval tanisitja,

Csengertjfalu, 202 . 09. IS
\
200G SRUTRAS oo,
Horvith Sandomé

A Szillo Szervezet képviseletében, annak felhatalmazisa alapjan aldirdisommal tantsitom, hogy
a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médositasa sordn a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Sziiloi képviselet az 6voda Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb
jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvinossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapesolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabdlyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Csengertjfalu, .. 2030 09 0.

..... ’ (Ws\w‘ﬁ-ad*"

Katona-Simon Evelin



Fenntart6i - jovahagyo nyilatkozat

Csengertjfalu Kozség Onkormanyzatinak Képviseldtestillete a Csengerijfalu Mesevilag
Ovoda Szervezeti és Mikddeési Szabalyzatanak modositasaval a
..69/2035, (X.20.) .. szémi hatérozata alapjan egyetért.

Csengerujfalu, 2025.. 0% 2C .. .
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Zsiga Mihaly
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Munkakori leirasok



1. szamu fliggelék
IRATKEZELESI SZABALYZAT
1.Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdés meghatarozza a kozfeladatot ellato

szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok ¢€s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda igazgatoja felelds.

Az iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, ttja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

- szakszerlikezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megteleld

feltételek biztositva legyenek;
- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson. Az iratkezelés fentiekben vézoltak szerinti

mukodtetéséért az igazgato felelds.
Az igazgat6 gondoskodik:

- az iratkezelési szabdalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat

modositasat;



- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol.

- aziratkezelés és az adatkezelés soran alkalmazni kell a 2016/679/EU rendelet (GDPR)

¢s a 2011. évi CXII. térvény adatvédelemre vonatkozo eldirasait is.

- az intézmény igazgatdja mindsitett szolgaltatd (NISZ Zrt.) altal biztositott fokozott
biztonsagl elektronikus aldirdst és idObélyegzot haszndl bizonyos dokumentumok

hitelesitésére, 6sszhangban a 451/2016. (XII.19.) Kormanyrendelet eldirasaival;

- adolgozok a munkaiigyi dokumentumokat az E-HR rendszeren keresztiil nyujthatjak be
az intézménynek, ezek elektronikusan alairt és idébélyegzdvel ellatott forméaban

keriilnek kezelésre;

- az iktatds elsddlegesen a kézi iktatokonyvben torténik, de az OviKréta rendszer
Poseidon feliiletén keresztiil elektronikusan iktatott dokumentumok adatai is rogzitésre

keriilnek a kézi iktatokdnyvben, biztositva az egységes nyilvantartast.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és

sérilés ellen.



2. szamu fliggelék
ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Bevezetés

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben kezelt adatok biztonsagat,
védelmét, az adatkezelés elveit, valamint a személyes adatokhoz kapcsolodd jogokat és

kotelezettségeket.

2. Jogszabalyi alap
Az dvodankban folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Az adatkezelésre vonatkozo fobb jogszabalyok:
- 2016/679/EU altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR)
- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
- 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
- 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus tligyintézésrdl (elektronikus alairés,
1débélyegzd)
Az adatkezelési szabalyzat a 2016/679/EU rendelet (GDPR) és a 2011. évi CXII. térvény eldirdsai
alapjan késziilt.

3. Az adatkezelési szabalyzat célja és hatalya

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmil és részletes tdjékoztatisa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd. A

szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
- 4. Nyilvantartott adatok kore

- A nyilvantartott adatok korét a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) 41.

§-a, valamint a kapcsoldodd jogszabalyok rogzitik. Az adatkezelésre vonatkozdan a



2016/679/EU éltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és a 2011. évi CXII. térvény (Infotv.)
eldirasai az iranyadok. A kiilonleges adatok kezelésére vonatkozodan kiilon jogszabalyi

felhatalmazas vagy sziil6i hozzajarulas sziikséges.

Az adatkezelés célja: a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziintetéséhez,

valamint az dvodai jogviszony nyilvantartasahoz sziikséges kotelez6 adatok kezelése.

Az adatkezelés idétartama: a személyes adatokat a jogszabalyban eldirt megdrzési ido leteltéig

vagy a jogviszony megsziinését kovetd 10 évig kell megorizni, kivéve, ha jogszabaly hosszabb idot

ir elo.

4.1 Az alkalmazottak adatai

A2011. évi CXC. torvény és a GDPR alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok a kovetkezd

két kategoriaba sorolhatok:

Normal személyes adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam

munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

munkaban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato ido,

besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas

¢s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
Kiilonleges adatok:

a) egészségi allapotra, fogyatékossagra, szakszolgalati ellatasra vonatkozo6 adatok,



- b) fegyelmi, kartéritési eljarasokkal kapcsolatos adatok.

A kiilonleges adatok kezelése csak jogszabalyi felhatalmazas vagy az érintett hozzajarulasa
alapjan, fokozott adatbiztonsagi intézkedések mellett torténhet.

- 4.2 A gyermekek adatai

- A 20I1. évi CXC. torvény és a GDPR alapjan nyilvantartott gyermekek adatai a kdvetkezo
kategoriakba sorolhatok:

- Normal személyes adatok:

- a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgéarsaga, allandd lakdsanak ¢és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas

jogcime é€s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
- b) sziil6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
- ¢)ajogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen —beiratkozassal kapcsolatos adatok
- d) hozzajarulasi igazolasok
- e) atvételi elismervények (hazirend, nevelési év rendje)
- Kiilonleges adatok:
- a) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
- b) anamnézis, fejlédési lapok,
- ¢) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- d) beilleszkedési, tanuladsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkoz6 adatok,

- A kiilonleges adatok kezelésére kizardlag jogszabalyi felhatalmazas vagy a sziild irasbeli
hozzéjarulasa alapjan kertilhet sor, a GDPR eldirasainak megfelel6 adatbiztonsagi garancidk

mellett.
- 4.3. Az adatok tovabbitasa

A személyes adatok tovabbitasa kizarolag a 2011. évi CXC. térvény (Nkt.), a 2016/679/EU altalanos
adatvédelmi rendelet (GDPR) és a 2011. évi CXIL torvény (Infotv.) eldirasai alapjan, a célhoz
kotottség €s az adattakarékossag elveinek betartasaval torténhet. Az adattovabbitasrél az intézmény

nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adattovabbitas jogalapjat, céljat, idejét és cimzettjét.

4.3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa



A koltségvetési szerv pedagogusainak a 4.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithaték a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, valamint minden olyan szervnek,

amely részére jogszabaly rendelkezik adattovabbitasrol.

Az adattovabbitas minden esetben csak a feladat ellatasahoz sziikséges mértékii lehet, 0sszhangban

a GDPR 5. cikkében meghatarozott adatminimalizalas elvével.

4.3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa

A koltségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat tovabbitja, amelyeket a 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) vagy mas hatdlyos jogszabaly elrendel. Az adattovabbitds céljat, jogalapjat és

cimzettjét minden esetben dokumentalni kell.
A gyermekek adatai tovabbithatok:

- fenntart6, birdsag, rendorség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

- a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, 6vodavaltas esetén az

1j 6vodaknak, a szakmai ellendrzés végzdjének

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

torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz ¢€s vissza

- az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol

- a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

A koltségvetési szerv nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre wvalod igényjogosultsag (példaul rendszeres gyermekvédelmi



tamogatas 100%-o0s étkezési kedvezménye, vagy az 50%-os ¢étkezési kedvezmény)
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk és tovabbithatok,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga,

0sszhangban a GDPR adatminimalizélasi elvével.
5. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

A koltségvetési szerv adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
o6voda igazgatdja az egyszemélyi felelds, Osszhangban a 2016/679/EU A4ltalanos adatvédelmi
rendelet (GDPR) és a 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), valamint a 2011. évi CXC. torvny (Nkt.)
eldirasaival. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében az igazgatd helyetteseit,
valamint a kdznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allé6 pedagdgusokat és mas alkalmazottakat

hatalmazza meg.

Az adatkezelési feladatokat ellatd személyek kotelesek az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat

betartani, és az adatkezelési tevékenységiikrdl szlikség esetén nyilvantartdst vezetni.

Az 6voda igazgatd személyes feladatai:

a 4.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a4.3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a 4.1 é 4.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a4.3.1 és4.3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 4.3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, egyéni fejlettség

- ¢értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa Ovodavaltds esetén az 1) Ovodanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

- a4 .2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 alkalmazottak adatkezelési feladatai és
jogosultsagai irasban keriilnek meghatarozasra, biztositva az atlathatésagot és az adatbiztonsagot. A
feladatkorok meghatarozasanal az adatminimalizalds elvét, valamint a GDPR és az Infotv.

rendelkezéseit be kell tartani.
6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.1 Az adatkezelés altalanos mdodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:



- nyomtatott irat
- elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szadmitdégépes moddszerrel is
vezethetdk, 6sszhengban a 2016/679/EU rendelet (GDPR), a 2011. évi CXIL. térvény (Infotv.) és a
2011. évi CXC. torvény (Nkt.) eldirasaival. Az elektronikus iligyintézés részletes szabalyait a

451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet tartalmazza.

6.2 Az alkalmazottak személyi anyagai

6.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga

- a koznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasardl szolo irat

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

6.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akodzokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatotti irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- a koltségvetési szerv vezetdje,

- az adatkezelés végrehajtdja,



- a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek

- sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott

6.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- a koltségvetési szerv vezetdje
- a fenntart6 illetékese

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Otjan torténik, az adatkezeldének €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie (jelszavas védelem, titkositas, hozzaférési naplozas), Gsszhangban a

GDPR 32. cikkében foglaltakkal.

6.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik a koéznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a

vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag nyilvantartdsa elektronikus formaban is vezethetd, de biztositani kell, hogy az

adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, amelyet a 2023. évi LIL
torvény €s a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet eldirdsai szerint kell vezetni. Az alapnyilvantartas
elektronikus uton torténik, papiralapu maésolat készitése csak a jogszabalyban meghatarozott

esetekben sziikséges.”



A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

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

6.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

6.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- 6voda igazgatd
- megbizott 6vodapedagdgus

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen.

Az elektronikus uton kezelt adatok védelmét titkositassal, jelszavas hozzaféréssel és rendszeres

biztonsagi mentéssel kell biztositani.

6.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony Iétesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 4.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat csoportonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

Osszesitett gyermeknyilvantartas
- torzskonyvek

- felvételi és mulasztasi naplo

- felvételi és eldjegyzési naplo

- csoportnaplok



6.4 Az Osszesitett gyermeknyilvantartas

Az Osszesitett gyermeknyilvantartas feladata az 6vodaba jaré gyermekek legfontosabb adatainak
naprakész taroldsa és a taniligy-igazgatasi feladatok ellatasdhoz sziikséges adatok biztositasa. A
nyilvantartds elektronikusan, az OviKréta rendszerben torténik, papiralapti vezetésre csak
jogszabalyi vagy fenntart6i eldiras esetén keriil sor. Az adatok pontossagaért €s teljességéért az
6voda igazgatoja felelds. A gyermek ¢€s sziildje a gyermek adataiban bekodvetkezd valtozasokat 8
napon beliil koteles bejelenteni a csoportvezetd 6vodapedagdgusnak, aki 8 napon beliil intézkedik a
modositasrol.”Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, gyermek é&s sziildk jogai és

érvényesitésiik rendje

7. Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, gyermek és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

Az érintettek jogait a 2016/679/EU Aaltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) 12-23. cikkei, a 2011.
évi CXII. torvény (Infotv.) 14-17. §-ai, valamint a 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) eldirasai
szabalyozzék. Az intézmény minden érintett kérelmét a jogszabalyi hataridok betartasaval koteles

megvizsgalni és megvalaszolni.

7.1 Az érintettek tajékoztatasa, adathelyesbitési és torlési kérelmek

- Az adatkezelés megkezdése eldtt az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést

elrendeld jogszabalyt is.

- Az alkalmazott, a gyermek vagy a gyermek torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet
személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti azok helyesbitését, kiegészitését vagy torlését,

kivéve, ha az adatkezelést torvény irja elo.



- Az intézmény az érintett kérelmét a benyujtastol szamitott legkésébb 30 napon beliil,

kozérthetd formaban, irasban koteles teljesiteni.

- A személyes adatokban bekovetkezett valtozast az érintett koteles 8 napon beliil jelezni az
intézménynek, az intézmény pedig 8 napon belill koteles gondoskodni a valtozas

atvezetésérol.

7.2 Az adattovabbitasrol valo tajékoztatas

Az alkalmazott, a gyermek vagy a gyermek torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran az § adatait kinek, milyen célbdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az intézmény az adattovabbitdsokrdl nyilvantartast vezet, és az érintett kérelmére 30 napon beliil
koteles tajékoztatast adni a tovabbitas cimzettjérdl, céljarol és jogalapjarol.

7.3 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) az adatkezelés kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el,

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

C) atiltakozas jogat torvény egyébként lehetdvé teszi.

Az intézmény az adatkezelést a tiltakozas beérkezésétdl szamitott legrovidebb 1don beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil koteles felfiiggeszteni, megvizsgélni és az érintettet irdsban tajékoztatni.

Ha a tiltakozas megalapozott, az adatkezelést az intézmény koteles megsziintetni, az adatokat
zérolni, és errdl értesiteni minden olyan harmadik felet, akinek az adatokat korabban tovabbitottak.

7.4 A birosagi jogérvényesités lehetdosége

- Az ¢rintett az adatkezelés jogellenessége esetén birdsaghoz fordulhat, a birdsag az ligyben

soron kiviil jar el.

- Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (NAIH) is fordulhat

panasszal, amely adatvédelmi hatosagi eljarast indithat.

- Ha az adatkezelés alapvetd jogot sért, az €rintett az Alapvetd Jogok Biztosdhoz is fordulhat.

7.5 Kartérités és sérelemdij



Ha az adatkezelés jogellenes, és az érintettnek kara keletkezett, kartéritésre tarthat igényt a Polgari
Torvénykonyv (2013. évi V. torvény) alapjan. Ha az adatkezelés a személyiségi jogokat sérti, az
érintett sérelemdijat is kovetelhet.



3. szamu filiggelék

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE (SZMSZ)

Az elektronikus uton eldallitott, mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott
dokumentum az eIDAS-rendelet, a 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet és a 2015. évi CCXXIL.
torvény rendelkezései alapjan 6nmagéaban hitelesnek mindsiil, ezért papiralapa példany készitése

nem kotelezo, kivéve, ha azt kiilon jogszabaly vagy irattari szabaly eldirja.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles

papiralapt forméaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt

- — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt

nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az {gyintéz0, Ovoda igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény

bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
- ,.elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézmény igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrdl az intézmény

igazgatonak kell gondoskodnia.

Amennyiben papiralapt példany készitése sziikséges:
- az elektronikus dokumentumot ki kell nyomtatni,

- el kell latni az iigyintézd vagy az Ovoda igazgatd eredeti aldirasdval és az intézmény

bélyegzojével,

- fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst (,elektronikus

nyomtatvany”),



- meg kell jeldlni az elektronikus és a nyomtatott példany kiallitdsanak datumat,

- az igy eldallitott példanyt az irattari szabalyzat vagy az erre vonatkoz6 kiilon jogszabaly

szerint kell megdrizni.

Az elektronikus ¢és papiralapt dokumentumok megérzésénél minden esetben biztositani kell a
személyiségi, adatvédelmi és informatikai biztonsagi eldirasok betartasat. Az elektronikus alairas €s

1dobélyegzo hitelességének ellendrzésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.



4. szamu fliggelék

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

1. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozo eljarasrendet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerrdl, a 2012. évi L. térvény (Munka Torvénykonyve), a 2023.
évi LIL torvény a pedagoégusok uj életpalydjardl, valamint a 2011. évi CXIL toérvény (Infotv.)
hatarozza meg.

Az eljarasrend célja, hogy az intézményben a szabdlytalansigok megeldzésére, észlelésére,
kivizsgéldsara ¢€s megsziintetésére egységes, atlathatdé és dokumentalt folyamat miikodjon,
Osszhangban a FEUVE (Folyamatba épitett, Eldzetes és Utdlagos Vezetdi Ellenérzés) és a belsd
kontrollrendszer kovetelményeivel.

2. A szabdlytalansag fogalma

Szabalytalansag minden olyan cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, amely jogszabaly, belsd
szabalyzat, utasitas vagy szerzodés eldirasait megsérti, és ezaltal kart, jogosulatlan elényt vagy

jogszertitlen miikodést eredményezhet.

- Széndékos szabélytalansdg: csalas, sikkasztds, megvesztegetés, szandékos szabalytalan

kifizetés, hamis adatszolgaltatas.

- Gondatlansagbdl elkdvetett szabalytalansdg: figyelmetlenség, hibas adminisztracio,

mulasztas, belsd szabalyzatok be nem tartéasa.
3. A szabalytalansagok megel6zése
Az intézmény igazgatoja felel a szabalytalansagok megel6zéséért az alabbi modon:

- Bels6 szabalyzatok és eljarasrendek rendszeres feliilvizsgalata, jogszabalyi valtozasokhoz

igazitasa.
- Dolgozok tajékoztatasa és képzése a jogszabalyi €s etikai kdvetelményekrol.

- FEUVE rendszer miikodtetése: eldzetes, folyamatos és utdlagos ellendrzések biztositasa a

pénziigyi és szakmai folyamatokban.

- Kockazatelemzés végzése évente legalabb egyszer, sziikség esetén intézkedési terv készitése.

4. Szabalytalansagok észlelése



Szabalytalansag észlelheto:

- munkavéllal6 altal a mindennapi munka sordn,

- Ovoda igazgatoja vagy helyettese altal,

- belso ellendr altal tervezett vagy rendkiviili ellendrzés soran,

- kiils6 ellendrzd szerv (Allami Szamvevészék, fenntartd, minisztérium) altal.
Ertesitési kotelezettség:

- Munkavallalo észlelése esetén haladéktalanul értesiteni kell az intézmény igazgatojat.

- Ha az igazgato6 érintett, a fenntartdt vagy a felettes szervet kell tajékoztatni.

- Belsd ellendr észlelése esetén a 370/2011. Korm. rendelet eldirasai szerint kell eljarni.

5. A szabalytalansag kivizsgalasa

Az igazgat6 koteles a szabalytalansag észlelését kdvetden:
1. Elézetes tényfeltarast végezni, az érintett folyamatok é¢s dokumentumok bekérésével.
2. Vizsgalobizottsagot kijelolni, ha a szabalytalansag jellege indokolja (pénziigyi kar, etikai
vétség, sulyos jogsértés).
3. Jegyzokonyvet késziteni a vizsgalat eredményérdl, benne:
- aszabdlytalansag leiréasa,

- ¢rintett személyek, folyamatok, dokumentumok,

- akér vagy kovetkezmény mértéke,

a javasolt intézkedések.

6. Intézkedések ¢és eljarasok

A szabdlytalansag megallapitdsa esetén:

- Korrigalo intézkedések: hibas adatok helyesbitése, hianyossadgok poétlasa, belsd szabalyzat

modositasa.

- Fegyelmi vagy munkajogi eljaras: a 2012. évi . térvény (Mt.) és a 2023. évi LIL torvény

alapjan.

- Kartéritési eljaras: ha pénziigyi kar keletkezett.



- Biintet6- vagy szabalysértési eljaras: ha blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil

fel, az illetékes hatosag értesitése kotelezo.
7. Intézkedési terv €s nyomon kovetés

- Az igazgat6 irasos intézkedési tervet készit a szabalytalansag megsziintetésére és a hasonld

esetek megeldzésére.
- Avégrehajtasért a kijelolt felelds személy(ek) felelnek, hataridokkel.
- Az intézkedési terv megvalodsitasat az igazgaté nyomon koveti és dokumentalja.
8. Dokumentalas ¢és jelentési kotelezettség
- Minden szabdlytalansagi ligyben kiilon szabalytalansagi nyilvantartast kell vezetni.

- Tartalmaznia kell: az ¢észlelés idejét, a szabalytalansdg tipusat, érintett személyeket,

intézkedéseket, hataridoket, lezaras datumat.

- Kiils6 ellendrzés esetén az ellendrzési jelentésre adott intézkedési terv végrehajtasardl az

igazgato koteles beszamolni a fenntartonak.
9. Zér6 rendelkezések

Az eljarasrend feliilvizsgélatara sziikség szerint, de legaldbb a jogszabdlyi vagy szervezeti

valtozasok bekovetkezésekor keriil sor.



5. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagogus munkakori leirasa

ILALTALANOS RESZ

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Ovodapedagdgus

A munkahely neve: Csengerajfalu Mesevilag Ovoda
Munkahely cime: 4764 Csengerujfalu, Kossuth ut 131.

Kinevez0 és a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:  Csengertjfalu Mesevilag Ovoda igazgatoja
Kinevezés médja: Hatarozott / Hatarozatlan idejii kinevezés
Kinevezés id6tartama

Mindsitési fokozat:

Helyettesitéje: Az intézményben dolgozo6 évodapedagodgusok

Munkaideje: Heti munkaideje 40 6ra, kotelezd oraszama 32 6ra, melyet gyermekcsoportban
koteles eltolteni. A fennmarad6é idében az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb
feladatokat 14t el, melyr6l a jogszabalynak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen

nyilvantartast koteles vezetni, ideértve az elektronikus adminisztraciot is (pl OviKrtéta).

Szabadsaga: Evi 50 munkanap, melyb6] a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet

az alabbi esetekben, illetve célokkal:

- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo

pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

- ha a pedagdgus szabadsagit részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
ovodapedagdgus esetében — a jalius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével —

a nevelési évben adjak ki.



Potszabadsag jar a munkavallalonak els6 hazassagkotése alkalmabol, a nagysziilonek unokaja

sziiletése esetén, valamint a tizenhat évesnél fiatalabb gyermeket nevel6 sziilonek.

A szabadsag felhasznéldséaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiaddsanak iddpontjat a dolgozd meghallgatisa utan a munkaltatod

hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé hdrom hoénapjat kivéve — a
munkavallald kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia a igazgaténak. A
dolgozdénak az erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve

rendkiviili esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

ILMUNKAVALLALOVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgatd. Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel

rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartdsi szabalyokat, melyeket az intézmény

alkalmazottaitol elvar, ezek betartasara minositi, értékeli az 6vodaval vald azonosulast.

Az 6vodapedagogus koteles:

Félteni, 6vni és novelni az 6voda jo6 hirnevét.
Munkajat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerli

hasznalatara.

Orizni a bizalmas értesiiléseket, betartani az irisban rogzitett, szoban elhangzott

utasitasokat, szabalyzatokat.

Hatariddket betartva munkéjat pontosan, szinvonalasan végezni.
Munkaidejét jol kihasznélni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egytittmiikodni.

Igazgato6i utasitdsra a munkakori leirdsdban nem szerepld munkat is elvégezni.



Tevékenységét a Magyar Pedagdgus Kar Etikai Kodexében rogzitett szakmai €s etikai

normaknak megfelelden koteles ellatni.
Az oOvodapedagdégus munkajanak értékelése a hatdlyos Teljesitményértékelési
Szabalyzat alapjan torténik, 6sszhangban a 2023. évi LII. térvény és a 401/2023. (VIIL.

30.) Korm. rendelet eldirasaival.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Tervezi, szervezi és iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

Pedagogiai programnak, az éves munkatervnek, valamint az onértékelési programnak

megfeleléen onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag

elfogadtatésat.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjed6en.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan

hatdrozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan

kozvetitse. A humanista pedagédgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem



alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,

vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja

fel az 6nképzés-ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanldsai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkdra. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos {iigyviteli

teenddket, ideértve az elektronikus adminisztracios kotelezettségeket is (pl. OviKréta).

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!
A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a

szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat €s nyilt napot tart. Kézremiikodik a gyermek- és ifjusagveédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmeények

megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlo-dési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, fel-zarkoztatés, a preventiv neveldmunka.



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, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évo igazgatd engedélyével

hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a igazgato itmutatdsa szerint
veégzi.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezdnek ismerem el.

Kelt: Csengertjfau,...........cooooviiiiiiiiiiiiininn.

ovodapedagdgus igazgatd

Példanyok:
. pld. Munkaltato
. pld. Munkavallalo

. pld. Személyi nyilvantartas



Dajka munkakori leirasa

LLALTALANOS RESZ

A munkavallald neve:

Munkakore: Dajka

A munkahely neve: Csengerujfalu Mesevilag Ovoda
Munkahely cime: 4764 Csengertjfalu, Kossuth ut 131.

Kinevezo és a munkaltatoi

jogkor gyakorloja:  Csengerajfalu Mesevilag Ovoda igazgatoja
Kinevezés médja: Hatarozott / Hatarozatlan idejii kinevezés
Kinevezés idétartama

Helyettesitdje: Az intézményben dolgozo6 pedagogiai asszisztens
Munkaideje: Heti 40 ora.

Szabadsaga: Evi 50 munkanap, melybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet

az alabbi esetekben, illetve célokkal:

- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartoz6 nevelés, oktatds,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

- tovabbkeépzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabol, vagy

- ha a pedagdgus szabadsdgit részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
o6vodapedagdgus esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.

Potszabadsag jar a munkavallalonak els6 hazassagkotése alkalmabol, a nagysziilonek unokaja

sziiletése esetén, valamint a tizenhat évesnél fiatalabb gyermeket nevel6 sziilonek.
A szabadsag felhasznélasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

- A szabadsag kiadasdnak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaltato

hatarozza meg.



Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a
munkavallaléo kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia a igazgaténak. A
dolgozodnak az erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve

rendkiviili esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

ILMUNKAVALLALOVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

Ez a munkakéri leirds altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi

szabalyokat, melyeket az intézmény alkalmazottaitdl elvar, és figyelemmel ezek betartasara

mindsiti, értékeli az 6vodaval vald azonosulast.

A munkavallalo koteles
Félteni, 6vni és ndvelni az 6voda jo hirnevét.
Munkdjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

Anyagi felelossége mellett vigydzni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerti

hasznalatara.

Orizni a bizalmas értesiiléseket, betartani az irisban rogzitett, szoban elhangzott

utasitasokat, szabalyzatokat.

A gyermekekrdl €s sziileikrdl tudomasara jutott személyes adatokat koteles bizalmasan

kezelni, azokat illetékteleneknek nem adhatja ki.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.
Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatérsaival egyiittmiikodni.

Vezetdi utasitdsra munkakdri leirdsaban nem szereplé munkat is elvégezni.

Betartani a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasokat, a balesetvédelmi szabdlyokat,

valamint az egészségligyi €s higiéniai kdvetelményeket.

III.A MUNKAKOR CELJA



Az intézményben folytatott nevelé munka segitése: a belso és kiilsd kornyezet tisztan
tartasaval, a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasaval, a

gyermekek gondozasaban valo részvétellel.

Munkéjat meghatarozott munkarendben, a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva
részben Onalléan szervezi, részben a csoportos oOvodapedagdgusok irdnyitasa,

utmutatasa alapjan végzi.
IV. AMUNKAKOR FELADATAI

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A napirend alapjan segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi

teendoOk ellatasaban.

Folyamatosan gondoskodik napkozben a helyiségek tisztantartdsarol, a takaritdsi

feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhato batorok, berendezések tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérol, sziikséges
javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiltén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok

kiiiritésérdl, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd novények dapolasarol, gondozasarol,

locsolasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté szényegek, labtorlok portalanitasarol,
tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdémosasi

feladatokat.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi) tisztantartdsa kiemelt napi feladat, melyet
sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni. Gondoskodik a WC higiénidjanak

folyamatos biztositasarol.

Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.



VL

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett

munkateriilet soron kiviili takaritasat.
A rendezvényeket kdvetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.
A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, a gyermekétkeztetés minden eldirasat,
kiilondsen a HACCP szabalyait betartva jar el (kotelezo kézfertdtlenités, munkaruha —

kdpeny, sapka hasznalat)
V. EGYEB FELADATOK, TEENDOK

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,

tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

FelelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

felhasznalasaért, tarolasaért, gazdasdgos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld

allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be

a vagyonvédelmi eldirdsokat.
A munkatarsi értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

KONYHAVAL KAPCSOLATOS TEENDOK

Az konyhardl elhozza az ebédet, az uzsonnat és a mas napi tizorait. A mennyiséget
egyezteti, ezutan ellendrzi az ételek mindségét €s a szallitassal kapcsolatban a HACCP-
eldirasok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak és az elkésziilt

jegyzOkonyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld

hémérsékletre, majd kiadagolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz,

talalasdhoz (kotény, sapka).



Talalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott

¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ¢ételmintas zacskokat datumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett

hiitészekrényben tarolja.
Részt vesz az ebédeltetésben, étkezés utan 6sszetakarit az étkezo részen.

VIL TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd ¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles

szolgalati titokként megdrizni
ZARADEK
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6nek ismerem el.

Kelt: Csengertjfau,.........ccooovviiiiiiiiiiiiiinin,

dajka igazgato

Példanyok:
pld. Munkaltato
pld. Munkavallalo

pld. Személyi nyilvantartas



Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

LALTALANOS RESZ

A munkavallalo neve:

Munkakore: Pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve: Csengerujfalu Mesevilag Ovoda

Munkahely cime: 4764 Csengertjfalu, Kossuth u. 131.

Kinevezo és a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:  Csengerajfalu Mesevilag Ovoda igazgatoja

Kinevezés médja: Hatarozott / Hatarozatlan idejii kinevezés

Kinevezés id6tartama

Helyettesitdje: Az intézményben dolgoz6 dajka

Munkaideje: Heti 40 6ra, melybdl legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban

ellatand6d feladatok ellatdsaval tolteni. A fennmaradd heti 5 oOrdban az igazgatd vagy

o6vodapedagogus altal meghatarozott csoporton kiviili feladatokat 1at el (pl. adminisztracio,

dekoracio, eszk6zok eldkészitése, linnepségek szervezése).

Szabadsaga: Evi 50 munkanap, melyb6] a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet

az alabbi esetekben, illetve célokkal:

a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo

pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
o6vodapedagdgus esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —

a nevelési évben adjak ki.

Potszabadsag jar a munkavallalonak els6 hazassagkotése alkalmabol, a nagysziilonek unokaja

szliletése esetén, valamint a tizenhat évesnél fiatalabb gyermeket neveld sziilonek.

A szabadsag felhasznélasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok



A szabadsag kiaddsanak iddpontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltato

hatarozza meg.

- Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé hdrom hoénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelelé idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak
az erre vonatkozod igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili

esetben.
- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

- A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

- ILMUNKAVALLALOVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

- Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

- Minimum kézépiskolai végzettség és pedagogiai asszisztensi végzettség.

- Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
- Szeretetteljes és példaado viselkedés, egylittmiikddés, gyermekkdzpontusag.

- Pontossdg, megbizhatosag,gyermekkdzpontisag, tiirelem, empdtia és egylittmiikdod

készség.

- Munkgjat a pedagdgusok etikai normainak megfelelden végzi, tiszteletben tartva az

intézmény alapdokumentumait.

L.KOTELESSEGEK

Gyermekek gondozasa és feliigyelete

- Segit a gyermekek Oltoztetésében, vetkdztetésében (pl. udvari jatékhoz, sétahoz,

kirandulashoz).
- Feliigyel a gyermekek tisztalkodéaséara, kézmosasara, mosdohaszndlatara, fogmosasra.

- Részt vesz az étkezések lebonyolitdsaban: terités, étel kiosztasa, étkezési szokdsok

betartatasa, étkezés utani rendrakas.



- Sétan, udvari jaték kozben biztositja a gyermekek biztonsagat, segiti a szabalyos

kozlekedést, a kulturalt viselkedést.

- Betartja és betartatja a baleset-megel6zési szabalyokat, sziikség esetén elsOsegélyt

nyujt, €s azonnal értesiti az 6vodapedagdgust vagy az igazgatot.
Nevelési és fejlesztési feladatok tdmogatasa

- Foglalkozasok elokészitése: eszkdzok elokészitése, jatékok, rajzeszkozok, szemléltetd

anyagok kihelyezése.

- Foglalkozéasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a gyermekek munkajat, egyéni

segitséget ad azoknak, akik lemaradnak, vagy kiilon odafigyelést igényelnek.

- A délutani foglalkozdsokon ¢és jatékidoben oOnalléan is kezdeményezhet jatékos

tevékenységeket, példaul kézmiives, mozgasos vagy zenei jatékokat.

- Részt vesz a sziil6i értekezletek, linnepségek €s dvodai hagyomanyok eldkészitésében

¢s lebonyolitasaban.
Csoporton kiviili feladatok (heti 5 6ra)
- Szemléltet6 és dekoracios eszkdzok készitése, karbantartasa.
- Unnepségek, projektnapok elkészitése: eszkdzok gytijtése, helyszin berendezése.

- Segitség az adminisztracioban: jelenléti ivek, gyermekadatok frissitése, ha az

ovodapedagdgus vagy az igazgato kéri.
- Részvétel az intézmeényi eszkozok leltarozasdban, allapotuk megdrzésében.
Kapcsolattartés és egyiittmiikodés

- Munkdjat az 6vodapedagdgusok iranyitasaval végzi, a sziiléknek Onalléan nem ad

tajékoztatast, kérdéseiket mindig a pedagdgushoz iranyitja.

- Napi szinten kapcsolatot tart az igazgatovel, a gyermekvédelmi feleldssel, és sziikség

szerint az egészségiigyi dolgozokkal.
Titoktartas és adatvédelem

- A gyermekekrdl, csaladjukrol vagy a kollégakrol tudomasara jutott informaciokat az
adatkezelési szabalyzat szerint kezeli, harmadik félnek csak vezetdi utasitasra adhat ki
informaciot.

Munkavédelmi, tizvédelmi és higiéniai szabalyok betartasa



Részt vesz az éves munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason, az ott tanultakat alkalmazza.

Munkavégzés kozben koteles betartani a HACCP és a higiéniai eldirasokat, kiilonosen

az étkezések és a mosddhasznalat soran.

IV. FELELOSSEG
A pedagogiai asszisztens feleldssége kiterjed a munkavégzés minden teriiletére:
Személyekért

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek. Az 6voda 6sszes dolgozodjaval 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. A gyermekek 6vodai munkajardl a
szlloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A gondjara

bizott gyermekek testi épségéért és biztonsagaért teljes feleldsséggel tartozik.
Tervezés

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

proaktivan segiti. Sajat feladatait az igazgatd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések

betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason

valo részvétel évente.
Bizalmi informéciok
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat /dolgozoi,

gyermeki, sziildi / csak a sziikséges mértékben — az igazgatd utasitdsara tarhat fel. Az

intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, a igazgatdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.



Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢és az igazgatoval. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott

kapcsolatra torekszik: a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkakoriilmények

Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ szellemében végzi. A Pedagdgiai Etikai
Kodex értékeit képviseli.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezdnek ismerem el.

Kelt: Csengertjfau,...........cooooviiiiiiiiiiiiininn.

pedagdgiai asszisztens igazgat6
P¢ldanyok:
. pld. Munkaltato
. pld. Munkavallal6

. pld. Személyi nyilvantartas



