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onallo jogi személy

6voda

igazgatd

Nincs

TEAOR: 8510 iskola el6készité oktatas
Ovodai nevelés (nappali rendszerii, 6vodai
nevelés, altalanos feltételek szerint)
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562917 munkahelyi étkeztetés
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BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikddésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni:

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, A munkavallaloknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodéas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valod kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk €és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

f) az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek,
tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az tunnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,
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q) a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljards, valamint a tanuldoval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

1) az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

s) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakorileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

20/2012. (VIIL31.) EMMI . 168. § (1) Az 6voda SZMSZ-¢ében kell meghatarozni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat alapvetden az oktatdsi intézmény felndtt dolgozdira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen moddon, formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzat olyan alapokmény, (alapdokumentum), mely
koédexszeriien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, miikddésére, a pedagdgusok és gyermekek
jogaira ¢és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az dvoda szervezeti rendjét.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoéit (az alapitd
okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.
Az 6voda Pedagogiai Programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni, hogy
azt a sziilok megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VIIL31.) EMMI r. 82. § (1) (3) (megtaldlhato eredeti formaban az 6voda székhelyén,
faliijsdgon pontosan jelezve annak elérhetdségét, ill oktatas.hu weboldalon).

Az o6vodai intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmdban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabdalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyok
Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Pedagdgiai Program

Hézirend

Az 6vodai intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadasa, az alapitod
okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nalld jogi személlyé, amely ettdl
kezd6dden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.
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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Csodavar Ovoda (OM
azonositdé: 203131), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsod
rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatalya kiterjed:

az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére

a nevelOtestiilet valamennyi pedagogusara

az intézmény vezetdjére

a neveld — fejlesztd munkat segitokre (pedagogia asszisztens, dajka)
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

Az intézmeény gazdalkodasi jogallasa:
Az intézmény az adott koltségvetési keretén beliill 6nalldo gazdalkodo, de gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A vagyon felett rendelkezo:
A vagyon felett az 6voda 6nalléan nem rendelkezhet a fenntart6 jovahagyas nélkiil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot:
az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A moddositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatarozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda kordbbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat
nyilvanossdaga:

A vezetdi irodaban mindenkor megtalalhato ill. az oktatas.hu intézményi kozzétételi listaknal.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja

ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
ha a jogszabalyi valtozas eldirja.

Az intézmeny feliigyeleti szerve:

Csodavar Tanodt Nonprofit Kft., mint fenntarto6 latja el az intézmény iranyitasat, jovahagyja €s
ellendrzi a kdltségvetést és annak végrehajtasat, az igazgatd esetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az ovoda alaptevékenysége:

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara (363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet) épiil6, jovahagyott Pedagogiai Program szerint folyik. Pedagogia Program a
vezetdi irodaban és az oktatas.hu honlapon elérhetd.

Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig (Nkt.45§ (2)
meghatarozottak szerinti neveldintézmény.

Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett igazgato,

illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ — ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.
A képviselet szabalyai (részletezve az SZMSZ 3. sz. mellékleteként)

2. Az intézmény miitkodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az Alapit6 Okirat

Az 6voda Pedagdgiai Programja

Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

Hazirend
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3. Igazgato

Igazgato kinevezése ¢és feladatkore:

Az ovoda ¢€lén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a
vonatkoz6 eloéirasoknak megfeleléen latja el. Tavollét, vagy munkaviszonydnak megsziinése
esetén az igazgato helyettes mind addig ellatja az SZMSZ ide vonatkoz6 rendelkezéseit, amig
az 1j igazgatod kinevezése meg nem torténik. A kinevezésre keriild ) 6vodapedagdgusnak
rendelkeznie kell a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendeletnek megfeleld iskolai végzettséggel,
szakmai gyakorlattal. A Fenntartonak az érintett minisztériumtol a kinevezéshez egyetértést kell
kérnie.

A munkaltat6 az 0j igazgato kinevezésére palyazatot irhat ki.
Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntarto
hatarozza meg.

Az igazgaté

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

b)

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e)

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

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

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

g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel €s a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodésért,
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1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelOtestiilet ¢és a sziilok kozdssége
a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd
munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgaté helyettesitési rendje:

Az igazgat6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlésa:

A fenntarté Nonprofit Kft. a Csodavar Ovodéban igazgato helyettesi megbizasat akként rendelte
el, hogy a mindenkori rangidés ovodapedagdgus/pedagodgiai asszisztens gyakorolja azt.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést
igénylo ligyekre terjed ki.

Az igazgato tartos tavolléte, vagy munkaviszonydnak megsziinése esetén az igazgatd helyettes
teljes vezetdi jogkorének gyakorlasa torténik, mind addig, amig az 0j igazgato kinevezése meg
nem torténik.

4. Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (kozOsséget) hozhatnak 1étre.

Az 6vodai sziil 61 képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorolhat az alabbi teriileteken:

a) az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

b) a hézirend kialakitdsaban,

c) az éves munkaterv €s beszamolo elkészitésekor,

d) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
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e) aszlldket anyagilag is érintd tigyekben,

f) a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

g) az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

h) a gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.

Sziil6i Szervezet

a) Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

b) Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét. Megallapitasairol szoban
tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot.

c) A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben irasos tajékoztatast kérhet
az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor.

d) Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A Sziil61 Szervezet értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsoroldsa

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
Jelenléti iv

A jegyzokonyvek minden alkalommal alairjak:
igazgato
jegyzokonyvvezetd

A Sziil6i Szervezet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatéarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattaraba — keriilnek hatarozati
formaban.

A Sziil6i Szervezet értekezletének rendszerességérdl ¢€s iddpontjarél az SZMSZ nem
rendelkezik, azonban kotelez6 minden olyan esetben Osszehivni, ha olyan informacidval
rendelkezik az intézményrol:

a, amely sérti a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogok
érvényesitésében

b, amely balesetveszély azonnali elhéritasat indokolja

¢, hogy az adott intézményben, vagy mas, a fenntarto altal fenntartott oktatasi intézményben
valamely jogszabalyi el6irds megsértése tortént, vagy torténik
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5. Ovoda dolgozoi

5.1. Az 6voda dolgozoi:
Az 6voda dolgozoit a térvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

Az 6vodapedagogus

Ovodapedagogusi munkakorben a koznevelési torvény, illetve mas jogszabaly éltal
meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé személy foglalkoztathatd. Az
ovodapedagogus kotelessége, hogy a koznevelési torvényben eldirt, valamint a munkakori
leirasban foglaltak szerint kotelességét teljesitse, jogait gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité munkavallalok

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitéje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amelyek sziikségesek a gyermek egész napos dvodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési
célok eléréséhez.

Feladata az 6vodapedagodgus irdnyitasa mellett:

- a gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,

- a konyhai teendok ellatasa,

- az 6voda udvardnak gondozasa,

- a vezeto altal munkakdrébe utalt egyéb teenddk ellatasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A pedagogiai asszisztens a gyermek egész napos ovodai elldtdsdhoz, az 6vodaban végzett
nevelési célok eléréséhez sziikséges feladatok végzésével kiemelten segiti az 6vodapedagogust,
kiilondsen a sajatos nevelési igényli — a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdd
gyermekek ellatasaban.

Feladata az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:

- a gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,

- az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,

- a beosztas szerint a konyhai teendok ellatasa, - az 6voda udvaranak gondozasa, - a vezeto altal
munkakorébe utalt egyéb teenddk ellatasa.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

A munkavallalok részére pedagogus igazolvany igénylése, nyilvantartasa a 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol alapjan torténik

5.2. A nevelok kozosségei

5.2.1. A Nevelotestiilet
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A Neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenlil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A Nevel6testiilet dontési €s véleményezési jogkorét a 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 70.§-a
tartalmazza

5.2.2. A NevelOtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve..
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

i)

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) A kozos 1gazgatast koznevelési intézményben €s az altalanos miivelddési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet €rintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — munkavallalokbdl és az intézmény
igazgatojabol allo neveldtestiilet jar el.

A Neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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5.2.2.a. A NevelGtestiilet értekezletei:

A Neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A Neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idépontokban az 6voda vezetdje hivja dssze.

5.2.2.b. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend hdrom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara.

A rendes ¢és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozésa,

Napirendi pontok felsorolésa

jegyzokonyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

Jelenléti iv

A jegyzokonyvek minden alkalommal alairjak:

igazgatd
jegyzokonyvvezetd

A Neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — keriilnek hatarozati
forméban.

6. Az ovoda miikodése

6.1. A koznevelési intézmény miitkédésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben Onalldak. Szervezetiikkel ¢és
miukodéstikkel kapcsolatosan minden olyan {igyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
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parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

6.2. Az ovoda munkarendje
6.2.1. A nevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.

6.2.2.Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-VL 15-ig), mely idészak alatt a gyermekek részére a
Pedagbgiai Program szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

6.2.3. Nyari id6szak (V1. 16. - VIIIL. 31-ig), mely id6 alatt

Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikodik

Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A
zaras idOtartamat a fenntartd hatarozza meg.

A nyari zarés id6tartamarol a sziilok legkés6bb minden év 02.15-ig a falitijsagon, valamint a
sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast.

A zarva tartds ideje alatt iigyeletet kell tartani. Az tigyelet helyszine: székhely.

6.2.4. Az 6voda 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitvatartasi id6: munkanapokon 7:30 — 16:30.

A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi id0 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi

6.2.5. Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka, pedagogiai asszisztens v.
6vodapedagdgus nyitja.
A hivatalos ligyek intézése a vezetoi irodaban torténik.

6.2.6. A munkavallalok munkarendje a mindenkori éves munkatervben kertil szabalyozasra.

6.2.7. A munkavallalok munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon ellendriz az dvoda vezetdje.

6.2.8. A munkavallalok munkavégzésére vonatkozd szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak

6.2.9. Az oOvodapedagdégusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszam, ezen feliil a heti 40 6rds torvényi munkaidd
keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6voddban és/vagy az dvodan kiviil:
tovabbképzéseken vald részvétel

hospitalasok

reszort feladatok munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejlesztd munkaval dsszefiiggd, szdban,
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vagy irasban kapott megbizésok.
6.2.10. Nevelésnélkiili munkanapok:

Id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében
tajékoztatast kap a sziiloi kozosség.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe kell venni:
a jogszabalyi kotelezettséget,
az 6vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal korabban értesiteni kell:
a teljes sziil6i kort
fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapok felhaszndlhatok: szakmai tovabbképzésre, alkalmazotti
értekezletre, valamint minden masra, amelyet jogszabaly enged.

A nevelés nélkiili munkanapok szama 5 nap/oktatasi év.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositani kell az 6vodaban.

6.3. Az ovoda miikédési rendje

6.3.1.Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg
A Munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét érinté kozos
programokat illetéen a Sziildi Szervezet véleményét kikérve.

6.3.2. Az 6vodai nevelési év rendjében (a munkaterv része) meg kell hatarozni:

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelésnélkiilli munkanapok pontos
id6pontjardl a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte értesiteni kell.

A sziinetek id6tartamat

Az 6vodai linnepek rendjét

A nevelési értekezletek idépontjat

A

6.3.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere formdja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd, annak
hidnyzésa esetén az igazgatd helyettes képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonb6z0 tarsintézményekkel.

6.3.4. Az 6vodai tinnepélyekre és rendezvényekre

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az dvodapedagogusok feladata tigy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az oOvodai tlinnepségeken ¢és rendezvényeken az ovodapedagdgusok és dajkak jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz ill6 6ltdozékben.
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Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagogiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds)

6.3.5. A gyermekek o6vodai felvétele

6.3.5.a. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott féléven
beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesithetd.

A beiratkozas rendje:

A beiratkozas az intézménybe folyamatos

A beiratasi iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa folyamatosan torténik. Az
ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A beiratkozas soran a sziil6t tajékoztatni kell 6voda pedagogiai rendszerérdl

A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kdzvetlen
betekintést nyerjenek az évoda életébe: 6vodalatogatas

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az 6vodai atvétel: A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti

Az o6voda Hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt
ismertetni kell, ennek tényét igazolni kell.
Az 6voda Hazirendje olvashato: az intézményi irodéban, honlapon.

6.3.5.b. Az iskolai ¢élet megkezdésére vonatkoz6 szabalyok:
Magyarorszagon minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras tligyintézési hatarideje oOtven nap. A sziild kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét aldtdmasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértoi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziildi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridé elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A birésag eljarasara alkalmazni kell a (6b)—(6f) bekezdésében foglaltakat.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsdg azért javasolja a tankotelezettség
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megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyujtdsdra nyitva 4llo hataridd eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az ovoda a szakértdi bizottsdg altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére
iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

6.3.5.c. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
a gyermeket felvették az altaldnos iskolaba,

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziildt, az el6z6 dvoda vezetdjét irasban
értesiteni kell.

6.3.6. Az 6vodas gyermek fejlddésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlédését a ,,Ovodai fejlédési naplo” dokumentumban keriil
rogzitésre. A fejlddés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,
latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre kerililnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlddési napld bejegyzéseit ismertetni kell a sziil6vel, aki
azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az iskolaba 1épést megel6zd harom, illetve az iskola
megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda kételes atadni a
szlilének. A fejlédési naplod tartalmat, vezetésének szabalyozdsidt a Pedagdgiai Program
tartalmazza.

6.3.7. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagodgiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején ki kell alakitani, melyet
az els6 — nevelési év nyito- sziildi értekezleten ismertetni kell a sziilokkel. A nevelési év soran
szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

6.3.8. Az 6vodaba érkezés €s tdvozas rendjét
Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

6.3.9. A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsara vonatkozé rendelkezések:
Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

6.3.10. Gyermekek étkeztetése:
A fenntartd altal jovahagyott Hézirend szabdlyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.
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7. Az 6vodai munka belso6 ellendrzésének rendje

7.1. Fenntarto

a) ellendrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket

b) akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa,
a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény
vezetdje felett,

c) ¢értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

d) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

7.2. Igazgato

Az igazgatd, az ellenérzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a munkavallalok munkajat.

A belso ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejleszté munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak
feltarasa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak javitasa.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési tervet -mint
a Munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellenorzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban az érintettek szdmara nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az igazgato

- a Fenntarto

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési feladatok ellendrzése,
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- idészakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések,

- foglalkozésok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenysége ellendrzése,
- program megvalosuldsdnak szintje a csoportokban és az 6voda életében,

- gazdasagi jellegli ellendrzések (€lelmezés, vagyon- védelem),

- munka ¢és tlizvédelmi ellenérzések.

Az ellendrzés formai:

- tervszert, eldre megbeszélt szempontok alapjan,

- spontan, alkalomszert ellenérzések

Az ellendrzése tapasztalatait az érintett munkavallalovall ismertetni kell, aki arra irdsban
¢szrevételt tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a nevelOtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket
¢s az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

8. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

A Gyermekvédelmi terv az SZMSZ melléklete.

Az oOvodai intézmény vezetéje és az Ovodaban dolgozok kozremilkddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo
szolgélattol. Ha tovabbi intézkedésre van szilikség, az 6voda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatdsi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az linnepek, hagyomanyok apoléasat, ezek megiinneplését a pedagogiai program, illetve az éves
munkaterv tartalmazza. Az linnepek és rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori
éves feladatterv tartalmazza.

Unnepek az 6vodaban

Csoporton beliili késziilodés és megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, anydk napjarol.
Népi hagyoményok &polasa, jeles napokhoz tartozé szokasok, kézmiives technikdk bemutatasa,
megtanitasa (Szent Mihaly nap, Szent Marton nap, Szent Miklés — télapd nap, Advent-
karacsony, farsang, husvét, plinkosd)
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Tanulmanyi kirdndulésok, kérnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése
Kulturalis programokon valo résztvétel (bab, mese, zenés eldadasok)
Vérosi sportrendezvényeken valo résztvétel

Nemzeti linnepiink, marcius 15. meglinneplése

A részletes kidolgozast és idOpontokat az intézményi éves munkaterv tartalmazza.

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi Pedagogiai Programot €s szervezeti miikodést, a gyermek és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezo iranyt valtozasat idézze elo.

A fenntartd lehetdség szerint és/vagy az igazgatd megallapodast kot a helyi Egészségiigyi
Szolgalattal, amennyiben ez nem lehetséges a helyi gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi
ellatas érdekében. Az Egészségiigyi Szolgalat vagy orvos, és a védond a Megallapodéasban
megjelolt médon €s rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérodl, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tdjékoztatja a

csoportos Ovodapedagdgust.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell kiiloniteni €s a sziilt értesiteni
kell, a gyermek mielébbi orvoshoz valo juttatasa a {6 cél.

Labadozod, gyogyszeres kezelés alatt 4llo6 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az dvodat.

Fertdz6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell
fektetni.

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoraan tilos!
Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortian tilos!

Az dvoda talalokonyhajaba csakis az intézményi dolgozok 1éphetnek be, vagy az a latogatd, aki
érvényes egészségligyl konyvvel rendelkezik.
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A csoportszobdba sziil0 csak egészségesen tartozkodhat, abban az esetben, ha az
o6vodapedagogus engedélyt adott ra. Kivétel ez aldl a szervezett linnepek, sziil6i értekezletek.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kdotelezd érvényes Egészségiigyi Kiskonyvvel
rendelkeznie

11. Az 6voda dolgozdinak feladatai a balesetek
megeldzésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot a fenntarto altal jovahagyott— Hazirend a gyermekekre vonatkozo
védo — ovo intézkedések- fejezettel.

Az ovoda vezetdje felelds az Ovodaban ¢€s telephelyein a neveldmunka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezet6i feladat.

Az 6vodaban és telephelyein munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Az 6vodak minden dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
utasitasa Tlzriado terv, Tisztitasi, takaritasi, mosogatési utasitas, és a Hazirend rendelkezéseit.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét.

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢s egyeb esetekben.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az intézményfenntartd a részére megkiildott papir alap jegyzokonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus Uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

12. A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

A gyermekeket kisérOk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llok csak a neveld
tudtaval és engedélyével tartdzkodhat az dvoda teriiletén.

Ennek biztositasa céljabol a belépési koddal ellatott kaput csukva kell tartani. Ennek
betartasaért mind a neveldk, mind a sziilok ill. minden, az intézménybe belépd személy felelds.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi, fejlesztés, orvosi stb. latogatas az igazgatoval vald
elozetes egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport latogatasa az igazgatd engedélyével torténhet.

Az 6v6/védo biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogatd szamara kotelezo.

13. Az intézmény kapcsolattartasi rendje, formai

12.1 A bels6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgato és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgatd a nevelltestiilet kozosségével és tagjaival rendszeres kapcsolatot tart. A
kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, jelentések, beszdmolok, csoportlatogatas,
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napi betekintés, dokumentumok megtekintése, linnepek ¢és rendezvények, formalis ¢és
informalis talalkozasok, online és/vagy e-mailes kapcsolattartas

Az igazgato és a nevelomunkat kozvetleniil segitok kozotti kapcsolattartas rendje

Az i1gazgatd a neveldémunkat segitd munkatarsakkal kozvetlen és kozvetett forméaban tart
kapcsolatot. A kozvetlen kapcsolattartds modja: értekezletek, megbeszélések, napi
talalkozasok, bels6 tovabbképzés, ellendrzes, értékelés.

Az ovodapedagogusok és a nevelomunkat kozvetleniil segitok kozotti kapcsolattartas
rendje

Az 6vodapedagogusok a dajkakkal a neveldémunka hatékonysaga érdekében napi kapcsolatot
tartanak. A nevelési c¢l és feladat megvalositasaban egylittmikodnek. A kapcsolattartas médja:
tajékoztatas, megbeszélés, ellendrzés, értékelés.

Az intézmény és a sziild/sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az 6vodai sziildi munkakozosség vezetdjével az igazgatod tart kapcsolatot. Az 6voda a sziildi
szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziiloi szervezet képviseldjét meghivja a
neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly
vagy az ovoda SZMSZ-e a sziil0i szervezet részére véleményezési vagy tanacskozasi jogot
biztosit. Az 6voda vezetdje a sziildi munkakozosséget évente, illetve sziikség szerint
tajékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az
o6vodapedagdgus a csoport sziildi munkakozdssége vezetdjének sziikség szerint ad
tajékoztatast. A sziilokkel, a csalddokkal az 6voda segitd, partneri kapcsolatot tart fenn. A sziilok
szamara az ovoda nyitott. A kapcsolattartds formai: napi taldlkozéasok, fogad6 ordk, nyitott
ovodai iinnepek, sport- és egyéb rendezvények, kirandulasok, nyilt napok, csaladlatogatasok,
szlldi értekezletek, email, egyéb internetes kapcsolatok, workshop-ok.

12.2 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje, formai

Megnevezés A kapcsolattartas A kapcsolattartas modja
Fenntart6 adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
jelentés, beszamolo megfelelden
tajékoztatas sziikség szerint
ellendrzés, értékelés
Oktatasi Hivatal adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
jelentés megfelelden
sziikség szerint
Magyar Allamkincstar adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden
Varmegyei Kormanyhivatal | ellendrzés, értékelés a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen
Helyi Onkorméanyzat adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden
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Megnevezés A kapcsolattartas A kapcsolattartas modja
Pedagodgiai Szakmai adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
Szolgaltatok jelentés megfelelden

Pedagogia Szakszolgélat

Intézményi egyiittmikodés -
Onkorményzati és nem
onkorményzati fenntartasu
6vodak

Kolcsonosségen alapulo

egylittmitkdés

e szakmai egyiittmiikddés,

e konzultacio,

e palyazatok, gyakorlati
tapasztalatcsere,

e bemutat6 foglalkozésok,

e rendezvények,
programok, tajékoztatas

igény szerint

Gyermekjoléti Szolgalat adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
jelentés megfelelden
Egészségiigyi szolgaltatd adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
jelentés megfeleléen
Sportegyestiletek adatszolgaltatas a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden
14. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény - pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok - és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély
elharitasara az azt észleld alkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol
az igazgatonek. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz,
akkor azt azonnal jelenti az igazgatonek, vagy a helyettesitési rend szerinti legkonnyebben
elérhetd dolgozonak. Az értesitett a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadot €s kitirittetni az intézményt!

A kitiritési tervet a tlizvédelmi utasités tartalmazza. Az ebben leirtak szerint évenként legalabb
egyszer gyakorolni kell az épiilet kiiiritését, elvégezni a felkésziilési (oktatdsi), védekezési

feladatokat.
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15. Legitimacio

Elfogadta: a Csodavar Ovoda NevelStestilete az SZMSZ tartalmat megismerte,
nevelOtestiileti értekezleten megvitatta, és elfogadta.

Fenntart6 az SZMSZ tartalmat megismerte, megvitatta, és elfogadta.
Véleményezési jogot gyakorolt: --------

Tervezett feliilvizsgalat rendje: évente, a jogszabalyi valtozasok figyelembe vételével.

Szombathely, 2024.09.01.
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1. sz. melléklet

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a hitelesités céljabol digitalizalast végzo
személy koteles papiralapti forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt, papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést

,elektronikus nyomtatvany” :

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonek kell
gondoskodnia.

Zaro rendelkezések
Gondoskodni kell arrdl, hogy az ,Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje”-ben foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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2. sz. melléklet

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges
jelszavak megadasa, a telephely szintili jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld
rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel
¢s ehhez tartozd, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd . A méasok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért - az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart
okoz6 személyesen fele!.

Zaro rendelkezések
Gondoskodni kell arrol, hogy az ,Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje”-ben foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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3. sz. melléklet
A KEPVISELET SZABALYAI

1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt esetben — meghatdrozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. Az igazgatd hosszas
tavolléte, vagy munkaviszonyanak megsziinése esetén az dvoda vezetd helyettes SZMSZ-ben
leirt ide vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkdrrel osszefliggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan

5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elott

az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkodtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordn a nevelési-oktatasi
intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a

nevelOtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a Sziildi Szervezettel, a

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel

az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel

adott esetben az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

az intézmény telephelyeivel

5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgato tehet, vagy az SZMSZ-ben eldirt esetekben az igazgatd helyettes.

5.4 Az intézményben tudomanyos kutatés, féiskolai-egyetemi tanulmany, diploma készitése
vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd informacidogyiijtés csak €s kizarolag
az igazgatd engedélyével torténhet, helyettesités esetén az igazgatd helyettes az illetékes
engedélyezd személy.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntartd, az SZMSZ-ben leirtak alapjan hataroz.

7. Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje ¢és fenntartd
képviseldje az egyiittes alairo.
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4. sz. melléklet

AZ IRATKEZELESI ES KIADMANYOZASI SZABALYZAT

1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

* a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szo616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

*a2011. évi CXII. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az uj adatvédelmi torvény),

 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve a

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

1I. Az iratkezelés szervezeti rendje

1.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje
felelOs.

. Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmdnyozéasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd vagy helyettese
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje vagy helyettese irhat ala.

. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama
az lgyintézes ideje

4. A kiadvanyon kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell

szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zéaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
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* konyveket, tananyagokat;

* rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

» meghivokat;

* nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

* bemutatédsra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat;

* nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
» munkatigyi nyilvantartasokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* kozlonyoket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

9. Az iratok irattarba valo helyezésének rendje és orzése (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 86. §
(1))

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
10. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordoz6
esetében.

11. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 87. § (1))
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

» nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapii nyomtatvany,

» nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

* elektronikus okirat,

» elektronikus uton eldallitott,hitelesitett papiralapt nyomtatvany (KIR munkaiigyi
nyilvantarto program, KIR személynyilvantartd program).

12. Az 6voda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok

* a felvételi eldjegyzési naplo;

» a felvételi és mulasztasi naplo;

* az dvodai csoportnaplo;

* az dvodai torzskonyv;

* a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény)
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IRATTARI TERV

Az Irattari terv, az Iratkezelési és kiadmanyozasi szabélyzat kotelezd mellékletét képezi,
melyet évente feliil kell vizsgalni, az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az anyagok kozott meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel

kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek

megfelelden kell csoportositani.

A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

TARGYKOR MEGNEVEZESE

IGAZGATASI UGYEK

Alapitassal, modositassal, megsziinéssel kapcsolatos ligyek

Szabalyzatok

Kartéritési, kotbér, szabalysértési ligyek
Adohatosagi vizsgalati tigyek

Belso ellendrzési ligyek
Vagyonvédelmi ligyek

Munka- ¢és tlizvédelmi tigyek
Szamitastechnikai ligyek

Postai, tavkozlési tigyek
Nyilvantartas tigyek

Iktatokonyv, targymutatd

Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek

PALYAZATI UGYEK
Palyazatok pénziigyi elszdmolasa

PENZUGY

Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés
Bankszamlakivonatok

Pénztar és bank bizonylatok, jelentések
Bevételek beszedésével kapcsolatos ligyek
Intézmények évenkénti koltségvetése
Beruhazas, beszerzési iigyek
Reprezentacios ligyek

Adoébevallasok

SZAMVITELI UGYEK

MEGORZESI IDOK:

Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd
10 év

Nem selejtezhetd
10 év

15 év

15 év

15 év

10¢év 13

Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd

Nem selejtezhetd

Nem selejtezhetd
20 év
20 év
20 év
20 év
10 év
10 év
20 év
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Szamlarend

Szamviteli bizonylatok
Fokonyvi kivonatok
Szamviteli mérleg, beszdmolas
Leltarak

Statisztikai adatszolgaltatdsok

MUNKAUGYEK

Munkatigyek-, megbizasi szerz0dések
Bér megallapitasi iigyek

Munkarendi tigyek

Betegség, szabadsag tigyek
Nyugdijazasi ligyek

Egyéb személyi, munkaiigyi iigyek

EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok
Kimeno levelek, telefaxok

Egyéb az elébbiekbe nem sorolhato iigyek

20 év
20 év
20 év
Nem selejtezhetd
15 ¢év
15 év

Nem selejtezhetd
20 év
10 év
10 év
20 év
10 év

20 év
20 év
5év
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5. sz. melléklet
GYERMEKVEDELEMI TERV

A csaldd tiszteletben tartdsa, a csaladi nevelés erdsitése és ezzel egylittesen a gyermek iranti
felelosség €brentartasa. Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitasa azokkal a csalddokkal,
akik segitséget kérnek, vagy latszolag segitségre szorulnak.

A gyermekvédelmi munkat a humanum, segitfkészség, a megértés és a timaszadas jelenti.
A kedvezétlen szocialis, gazdasagi, csaladi €s intézményi hatasok az értékek €s a
normavalsag, az egyre tobb csaladban érzékelhetd életvezetési problémak miatt ndvekszik a
fesziiltségszint és csokken a fesziiltségtlird képesség, ami a csaladi otthonokban érezteti
hatasat és leggyakrabban a gyerekeken vezetddik le. A fentiek karos hatdsa megjelenik az
ovodaban is, a gyermekek teljesitmény-, magatartas-, és kapcsolatzavarainak formajaban.
Az 6vodai gyermekvédelem egyik legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyermekek minden
problémadja (€¢hsége, agresszivitasa, szorongasa, hianyzasok stb.) itt érzékelhetd eldszor.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol 5.§-a
meghatarozza a veszélyeztetettség fogalmat: olyan magatartas, mulasztas vagy koriilmény
kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

Ha a gyermek személyiségfejlodését a sziilo vagy a kdrnyezet nem biztositja, a gyermek
fejlodését veszélyeztetik.

A veszélyeztetettség nyilvantartasba vételének szempontjai 6vodakban:
- elhanyagol6 neveléshez kapcsolddo testi-lelki bantalmazas
- stlyos érzékszervi karosodas, illetve tartos betegség

Az igazgatoé feladatai:

A kozoktatasi torvény modositasa 54.§-a (1) pontjaban az igazgatd {6 feladatava teszi a
gyermek mindenekfelett 4116 érdekeinek érvényesitéseit €s az érvényesiilés ellendrzését.

A vezetdi feleldsség kiterjed az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésén tul a gyermekbalesetek megeldzésére is.

A rendszeres egészségiigyi vizsgalatok biztositasa.

Az egészséges €letmod biztositasa.

- Sziikség esetén, a csaladon beliili koriilmények figyelembevételével, javaslattétel a csalad
bevonasa a szocialis segélyezettek korébe.

- A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme, az 6voda és telephelyei SZMSZ-ének az
»Adatvédelmi szabalyzat”-ban foglaltak szerint, amely tartalmazza a hivatali titoktartasi
kotelezettség betartasat is.

- Az igazgato kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek képviseletében
sziikséges.

Ovodapedagégusok feladatai:
Elsodleges feladatok:
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Szakértelmiikkel, tapasztalataikkal segitsék a gyermeket abban, hogy sikeresen illeszkedjenek
be az 6vodai kozosségbe, meglévo képességeik kibontakozhassanak, hianyzé képességeik
fejlesztése folyamatos legyen, hogy a gyermek szocializacigja soran elszenvedett
hidnyossagait a csalad segitése mellett potoljak, javitsak.

Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kotelességiik a maguk eszkozeivel gondozasi
tanacsokkal, pedagogiai eszkozokkel ezt elharitani, illetve amennyiben ez sikertelen marad,
jelezni a gyermekvédelmi feleldsnek.

A veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, feltarasa, megsziintetésében valo részvétel. A
pedagbdgusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében rendezettségében adodo
valtozasokat.

Tovabbi feladatatok:

- Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén
védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

- A gyermekeket €s csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni.

- Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvalositani, illetve
elOsegiteni.

- Az dvodan beliili szocialis szolgéltatasok megszervezésében kozremiikddni.

- Az egészségiigyi szlirdvizsgalatok lebonyolitdsaban részt venni, a sziirést sziikség
esetén soron kiviil javasolni.

- A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni, sziikség esetén jelezni a hidnyzast.
- A sziilokkel valo egylittmikodo kapesolat kialakitasa, a sziil6i szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

- Ismerje a helyi tarsadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett szerveket, sziikség
esetén vegye fel a kapcsolatot veliik.

- A titoktartasi kotelezettség minden csaladot érintd kérdésben érvényesiiljon.

- A gyermekvédelem azt is igényli a pedagogusoktol, hogy ismerjék a veliik
kapcsolatban all6 gyermekeket, a rajuk hatd tényezdket, és segitsék eld az esetleges lelki
traumak feldolgozasat.

A gyermekvédelmi munka koordinélasat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a
nevelOtestiilet tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek- és
ifjisdgvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, €s személyes részvételével eldsegiti ezen
szempontok érvényesiilését.

Gyermekvédelmi felelos feladata:

Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.

A veszélyeztetett gyermekek felmérése az 6vodapedagdgusok kdzremiikodésével:
nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség sulyossdganak mérlegelése. Sziikség esetén
javaslattétel a tovabbi teenddkhoz.

Feljegyezni a nyilvantartasba, a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket
¢s azok eredményeit.

Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév végén
éves értekelés készitése.

Részvétel a Csaladsegitd Szolgalat esetmegbeszélésein.
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Fontos feladata, hogy segitse a veszélyeztetettség kritériumainak intézmény szintii
megallapitasat.

Munkdjardl, az ligyek intézésérdl az intézmény vezetdjét, és az adott gyermekre vonatkozo
ovodapedagogusokat folyamatosan tdjékoztatja.

A gyermekvédelmi munka hatékonysagat az aldbbiakkal segithetjiik el6 6vodakban:

Sziildi értekezletek, nyilt napok, nyitott 6voda, 6vodai rendezvények

Személyiségfejlesztd tréningek tartasa az dvodai dolgozdknak

Igény esetén a sziiloknek mentalhigiénés foglalkozasok tartdsa

Ko6z06s kirandulasok évente 1-2 alkalommal, munkadélutanok szervezése

Gyermeki €s sziildi jogok ismertetése az 6vodat kezdd sziilok részére a Sziildi értekezleten, év
elején minden csoportban a sziildi értekezleten.

Esélyegyenloségi terv

A kozponti 6voda célja a nevelésben, az ismeretek kozvetitésében, hogy foglalkozzunk a
felzarkoztatassal, a tehetséggondozassal és az integracioval, amennyiben objektiv és szubjektiv
feltételeink lehetdvé teszik. Egyenld banasmodban részesitjilk ovodasainkat az 6vodai élet
minden teriiletén.
A csalad a legfontosabb partner. A sikeres neveldmunka alapvetd feltétele a kolcsonods
felelosségen, egyenldségen alapulod jo egyiittmiikodés. Fontos, hogy az 6voda és a csalad
egylittmikodése alkalmazkodjon a kor tarsadalmi igényeihez, ne szegregalodjon el egy csalad
sem az 6vodai élettdl.

Az Esélyegyenloségi tervbol adodo feladatok éves megvalositasa:

Az O6vodankban dolgoz6 kollégdk mindennapi tevékenysége, a nevelési programban
megfogalmazott elvek szerint ellatott gyermekvédelmi feladatok részei annak a komplex
hatasnak, amely sziikséges az esélykiilonbségek csokkentése, az esélyegyenldség
megvalositasa érdekében.

A Pedagodgiai Programban is fontos szerepe van a zokkendmentes 6vodai elfogaddsnak (az
anyas elfogadas biztositasa).

Torekvés arra, hogy a gyermek érdekében, harmonikus sziild gyermek pedagdgus viszony
alakuljon ki.

Ovodaba érkezéskor fel kell mérni, hogy a gyerekek az egészségiigyi szokasok milyen szintjén
allnak, milyen értékrendet hoztak csaladjukbol.

Pedagdgusok tovabbképzése (kompetenciafejlesztés, gyermekvédelmi tovabbképzések)
Fontos feladat, hogy a sziildk ¢s a partnerek bevondsa az intézményi nevelémunkaba.

A pedagogusok esélyegyenldséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus képességek
erOsitése
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6. sz. MELLEKLET

Munkakori leiras 6vodapedagogus (minta)
(a Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Csodavar Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

Munkaideje: 40 ora/hét, amelybdl 32 orat gyermekcsoportban
koteles eltolteni

Fobb tevékenysége: ovodapedagodgusi feladatok ellatasa

Kozvetlen vezetdje igazgatd

Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az
ovoda Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a Hazirend, valamint az éves
Munkaterv szabalyai alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

Szervezi és iranyitja, a ra bizott gyermekcsoport 6vodai életét

Szakmai tuddsanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldaluséagra feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejleszté modon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében,
annak sziikségszerli modositasaban.

A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértékelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvalodsitasa,

Kotelezd oran feliili, rendes munkaiddn beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak onallo végzése,

Munkaidd nyilvantartas (felndtt, gyermek) vezetése, hatariddre torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak eldirdsa alapjan, az egészséges ¢életmod alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznaldsaval valositja
meg,
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Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, ¢lményszerzések lehetségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai €letre vald alkalmassagat szolgalja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultarajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek dvodai életének alakitasara, ugy hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd
pedagbgussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek
fejlddésére, s ez ¢életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Az tinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a sziilokkel miikodjon egyiitt,

Késziiljon fel naponta, eszk6zzel €s modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlédési
itemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a Pedagogiai
Program eldirasainak megfelelé modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési
dokumentécio, felmérések),

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentéléasat, az étkezd €s mulasztasi naplo tekintetében,
A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket, tervezeteket,

Munkéjahoz a csoportos dajkdval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése érdekében,
Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes telephelyi intézményekkel, azok
megbizottjaival jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tandcsot a
nevelési problémak megoldasahoz,

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilot, a torvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson fogadodrat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irdsban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankoteles)

Az egyiittmiikddést a kdlcsonos feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok 4ltal 1étrehozott Sziiléi Szervezet munkdjat, miikddésiiket, igény szerint
vegyen részt az 0sszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil61 féorum témaira

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaidén beliili a munkatervben meghatarozott
feladatok:

Eldkésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirdnduldsok szervezése,
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munkadélutanok, 6vodai programok, uszas, korcsolya, stb.),

Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,
Neveldtestiilettel valo egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, keriileti szakmai forumok stb.),
Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda igazgatdjat,
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

Ha a Munkaterv el6ir ligyeleti iddd, tartsa be.

Vegye tudomasul az évi Munkatervben eldirt intézményi nyitva tartasi idot.

Maximalis tudasaval segitse a kijelolt gyakornok munkajat valamint a gyakornokokra
vonatkoz6 jogszabalyok, torvények eldirasainak betartasaval tamogassa a gyakornok
felkésziilését.

Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatison
valamint az orvosi vizsgalaton.

Kozremiikodik az Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalatdban.

Tudomasul veszi az éves Munkatervben eldirt kotott munkaidére vonatkozo
idobeosztast.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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Munkakori leiras igazgatdo (MINTA)
(a Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Csodavar Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Igazgato

Munkaideje: ora/hét

Fo6bb tevékenysége: igazgatoi feladatok ellatasa
Kozvetlen vezetdje: fenntarto ligyvezetdje

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az 6voda egyszemélyi felelOsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak ¢s a fenntarto érdekeit.

Kozremiikodik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi ¢és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagodgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséehez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Teljes munkaidd kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-
humanpolitikai, gazdasadgi-adminisztrativ feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok

Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat, és
jovahagyja a dokumentumokat. Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsulasat, bevalasat,
amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Elokésziti, igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja és jovahagyja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatdsarol (nevel6testiilet, sziiloi
szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. A térvényben meghatarozottak
szerint biztositja a nyilvanossagat.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.
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Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.

Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszoruld csalddok szaméat. Mindezekrol
naprakész nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozé teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari karbantartési idejére, a nevelés nélkiili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét.

A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast ellendriz.

A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

Lefolytatja A munkavallalok foglalkozésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda {ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Irattari tervet készit a szabdlyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.
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Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
a kozmunkavallalokat érint6 kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az
ezzel 0sszefiiggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felelos a karbantartasi munkalatok végrehajtasaért.

Felel az atutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alloeszkoz nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatban kell allnia
valamennyi pedagdgussal,

a pedagdgiai munkat segité dajkakkal,

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntart6 és a nevelOtestiilet felé.
Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetenciai:

Az igazgato kizarélagos kompetencidja és egyszemélyes felel0ssége
a gyermekfelvétel,

a munkaviszony-létesités, megsziintetése, valamint

az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

Az igazgatd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre atruhazhatoak, de ezt
irasban kell rogziteni. A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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Munkakori leirds (minta)
(a Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Csodavéar Ovoda

Munkavallal6 neve:

Megbizatasanak megnevezése: Gyermekvédelmi felel6s

Munkateriilete: gyermekvédelmi feladatait a kotelezd oran feliil latja el
Munkaideje:

Kozvetlen felettese:  Munkaltato

Munkajat a hatalyos Koznevelési valamint Gyermekvédelmi és Esélyegyenloségi Tv,
valamint végrehajtasi utasitasai alapjan, az 6voda SZMSZ, és a mellékletét képezo
Gyermekvédelmi szabalyzat betartasaval, az éves gyermekvédelmi feladatok
iitemezésével végzi.

Munkajanak altalanos érvényi feladatai:

Munkdjat, megbizatdsat a fenti jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Ismeri, tajékozddik a folyamatos gyermekvédelmi jogszabalyzokrol, azokrdl folyamatosan
tajékoztatja neveldtarsait.

A tevékenységével kapcsolatos eseményeket naprakészen dokumentalja (ellendrzési naplo)
Részt vesz a koltségvetési koncepcid elkészitésében.

A fenntart6 altal kért gyermekvédelmi beszamoldkat elkésziti, azt az igazgatonek ellendrzésre
atadja,

Munkdjat teljes titoktartassal végzi.

Specialis feladatai:

Segiti a csoportos 6vodapedagogus gyermekvédelmi munkajat

Kozremiikodik a csalad — 6voda- iskola kapcsolatanak feleldsével, segiti a sziiléi forumok
megszervezeset, megtartasat.

Részt vallal a csaladok tajékoztatasaban szakirodalom ajanlassal, az Eii. Szolgéltatasi rendszer
ismertetésével, a szocidlis segitd halozat munkatarsainak ismertetésével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda gyermekvédelmi dokumentumtarat, ezt
aktualizélja a valtozasok fiiggvényében. Ennek érdekében napi kapcsolatban van a csoportos
ovodapedagdgussal, utana jar az informacioknak.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek segitése, a csaladdal €16 kapcsolat.

Kapcsolattartas:
Az igazgat6 - az intézkedések sziikségességének mértékében- tajékozatja az egyes

intézkedések megtételérol,
Evente két alakalommal beszamol a nevelGtestiilet el6tt, a gyermekvédelmi feladatok
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elvégzésérol.
Zaradék: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltat6
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Munkakori leirds dajka (MINTA)
(a Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Csodavar Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Dajka

Munkaideje: 40 6ra/hét

Fobb tevékenysége: Dajkai teendok, gondozas, takaritas
Megbizatésa: Csoportos dajka, konyhai teenddk ellatasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagogust a neveldmunkaban.

Altalanos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

Az ovodapedagodgussal egylittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirdészoba hasznalat)

Segiti az 6vodapedagogust a tevékenységek, foglalkozasok elokésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel

Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek €pségét veszélyeztetd tényekrdl az
6vodapedagogust, az igazgatot.

Specialis feladatok:

Kozremiikodik a korcsolya, uszas, sétak, kirdndulasok, €és egyéb csoportos és dvodai
programok segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagdgus
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, eldkészitése, aktiv részvétel

Kozremiikodik az 6vodapedagogus iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
nevelésében.

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teend6it a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS
eléirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valo kozremiikodés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozd textilidk mosasat,
vasalasat az arra kijeldlt napon

Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teenddket, talalas, edénye elokészitése
a csoportba, edények elszallitdsa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatasaban, (dupla terités esetén), konyhai teenddket végez
(reggeli, uzsonna, tizorai elkészités)

Kozremiikodik, a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartdsaban, a sajat
ruhanemiijének TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS alapjan torténd
kezelésére,

oldal 44 / 66



4 Csodavar Ovoda, 9700 Szombathely, Nagyvarad u. 9.
[ Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
{

Y

@b

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idOpontjat rugalmasan tervezi meg, ugy
hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

Feladatai:

DELOTT:

Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogadasaban,

Eldkésziti a reggelit, 1étszdmot ellendriz,

Virdgok 6ntozése, portalanitas, a terem el6készitése a gyermekek fogaddsara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vodapedagogusokkal valo egyeztetés alapjan a jatekok, egyéb eszkzok
elékészitése,

Sziikség szerint besegit, esds saros idoben a folyoso, 61t6z0 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mosdohasznalat, folyamatos étkezés,

Eldkésziti a gylimolcs-fogyasztast,

Segit a leveg6zés elotti,- utani 6ltdztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fiiggdnyoket,

A csoportban el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagdgussal tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés eldtti gondozasi teenddk ellatasaban,

Elvégzi az étkezések utani mosogatast, konyha rendbetételét

Fertotleniti a mosdot, eldkésziti a kovetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

DELUTAN:

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

A csoportnak el0késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Uzsonna utan elmosogat,

Az iddjaras fiiggvényében kézremiikodik a gyermekek levegdzés elotti dltdztetésében, ill. a
vetkOztetésében,

A gyermeke udvaron tartozkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, ferttlenitést, a masnapra
val6 eldkésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kitiritése)

Tavozas elott ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Napi konyhai feladatai:

reggeli elokészités folyamatos reggelizést kovetd mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalékonyha, az evOeszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités
kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél aldirassal torténd igazoldsa

az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoport 1étszamnak megfeleld adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld
hofok biztositasa,(hiités, melegen tartas), (minden ételt ki kell adagolni az ételszallito
edénybdl!)

a talalast kovetden az ételszallité edények fertdtlenitése, elmosasa

a gyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatés, harom fazisban

fertotlenités, felmosas

az uzsonna elokészitése, adagolasa

folyamatos mosogatas
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délutan fertdtlenitd napi takaritds, a kovetkezd nap eldkészitése
a hiitd hdmérsékletének napi kétszeri ellendrzése

Heti feladatai:

fertGtleniti a hitétereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellenérzése, a TISZTITASI, TAKARITASI,
MOSOGATASI UTASITAS eléirasainak megfeleléen (feliratok, toalett eszkozok biztositasa
(torolkozok folyamatos tisztantartasa, mosasa),

Egyéb feladatai:

Feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezés és délutani tdvozast leszdmitva (1-1 6ra) az 6voda
kapuja és bejarati ajtaja zarva legyen!

Havi feladatok:
Agynemti le- és felhtizdsa, mosdok nagytakaritasa,

Negvedéves feladatok:
Ablaktisztitas, fliggdbnymosas,
Babaruhamosas, jatékok fertdtlenitése, székek, asztalok ferttlenitése, szOnyeg gépi tisztitasa

Egvéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papir zsebkendd el6készitése, kihelyezése

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

A nyari nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd
ellatasa.

koteles évi egy lakalommal Koételezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tlizvédelmi
oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

rabizott targyakért, eszkozokeért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint
az ¢életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6vodapedagdgusnak jelenteni.

A munkéjanak végzéséhez kapcsolddo szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, a
munkakoréhez tartoz6 informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt
gépekért, értékekért, valamint a munkém soran hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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Munkak®dri leirds pedagdgiai asszisztens (MINTA)
(a Munkakori leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Csodavar Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkaideje: 40 6ra/hét

Az oOvodapedagogus Kkozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagogust a nevelomunkaban.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,
a lassabban haladod, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaméan — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.
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Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremlikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben éltalaban
elvarhato magatartast tanusit:

a johiszemség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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Ellenorzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésére jogosultak

Az igazgat6 és az 6vodapedagdgusok

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas ¢€s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szadmitdgép, fénymdasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

A munkajanak végzéséhez kapcsolodo szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, a
munkakdréhez tartozo informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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7. sz. melléKklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Jogszabalyi hattér:

2011. jalius 11-én az Orszaggyllés elfogadta a 2011. évi CXII. térvényt az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szdmara biztositja a személyes adatok védelméhez ¢és a
kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

Az informacids Onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson
személyes adatainak kiszolgaltatasarol és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatarozat. Az
informacios onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

Az adatvédelem szabalyai minden adatkezeldre vonatkoznak.
Az adatvédelmi jogszabalyok betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezé mindenhol,
ahol személyes adatokat kezelnek.

3. Adatbiztonsag :
Az 0j adatvédelmi torvény megallapitja a feleldsséget.
4. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa:

A torvény lehetOséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az adatok
biztonsagat garantald eszkozoket és moddszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar
biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsadg kdvetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz valo jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, a
hozzaftérhetetlenné valas vagy mas események megeldzhetok legyenek.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd célu elektronikus nyilvantartasok
ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

Adatfajtak:

Személyes adat 3. § (2)

Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Ko6zérdeki adat 3. § 5.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16
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Adatkezelés 3. § 10

Adatkezelési muveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvénossagra hozatal

Adatmegjelolés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexualis ¢életre vonatkozo személyes adat,

- az egészségi allapotra, a

- koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,

- valamint a bliniigyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informaciod vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalldé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢s a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozerdekbdl nyilvanos adat:
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A kozérdekti adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezeles:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilonosen: gytljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas:

az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéveé tétele
nyilvanossagra hozatal:

az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele;

adattorlés:

az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjeldlés:

az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adatzarolas:

az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol,

Adatmegsemmisités:

az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldodod technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
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Adatfelelos:

azon intézmény, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatot
eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

Adatkozlo:

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

Adatallomany:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
Harmadik személy:

olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
Munkavallalok adatai 41. § (2) (3)
Gyermekek adatai 41. § (4)
Adattovabbitas

Munkavallalok adatai 41. § (5) (6)
Gyermekek adatai 41. § (7) (8)
Tovabbi adatkezelés lehetdsége

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsahoz ¢és
igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény ¢€s a kdznevelési feladatot ellatd nem kéznevelési intézmény

(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

1. Az intézményben A munkavallalokrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:

* név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;
* lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
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» munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

munkaban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba

beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos adatok;

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terhel6 tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeri;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai és azok jogcimei;
egyéb adat (a munkavallalo hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

» A munkavallalok tekintetében az intézmény vezetdje, helyettese;
* az intézmény vezetdje tekintetében a fenntartdo Nonprofit Kft.

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntartonak, kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:

« a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
* lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

« tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

* a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

» a gyermek csecsemokori fejlodésével kapcesolatos adatok;

* a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

* az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

« a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

* a gyermek oktatasi azonositd szama,

* egy¢b adat ( a szilild hozzéjarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:
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a) a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészsé¢g, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv €s a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek oda €s vissza;

¢) az 6vodai fejlodéssel kapcsolatban a sziiloknek, az iskolanak és a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;

e) valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informéciot illetSen,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas kozti, a
gyermek fejlédésével kapcsolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s az SZMSZ-ben szabdlyozott igazgatd helyettes
jogosult.

9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatasban
vald részvétel nem kotelezo.

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A munkavallalok ¢és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
kell azokat atadni.

11. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)

(Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és miikddtetésérol (oktatasi azonositd; tanulo és alkalmazotti
nyilvantartas))
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(és mukodtetésérol: oktatasi azonositd, tanuld és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatas Informacios Rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A Ko6zoktatas Informacios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosito szamot ad ki annak:

» aki 6vodai jogviszonyban all,

» akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

» akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
« akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
» akit oraadoként foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

* nevét, nemét, allampolgarsagat,

* szililetési helyét €s idejét,

* tdrsadalombiztositdsi azonositod jelét,

* oktatasi azonositd szamat,

* anyja nevét,

* lakohelyét, tartozkodasi helyét,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

* jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

* nevét, anyja nevét,

* szililetési helyét €s idejét,

» oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

* végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

» munkakdre megnevezését,

» munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

oldal 56 / 66



Y | Csodavar Ovoda, 9700 Szombathely, Nagyvarad u. 9.
\ Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
S

g

» munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
* vezetdi beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

» munkaidejének mértékét,

* tartos tavollétének idStartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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8. sz. melléklet
VEDO- OVO ELOIRASOK
Az intézményi védo, 0vo eldirasok.

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok
magatartasi formak kialakitasara.

Gyermekek életkori sajatossadgaihoz igazodva at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket
(kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében).

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységekkel egylitt jard veszélyforrasokat, az o6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.
Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a nevelés soran,
minden tevékenység megkezdése elott, az udvarra menetel eldtt, sétak eldtt, kirandulasok, az
esetleges baleset megeldzése érdekében.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két 6vodapedagdgus és minden
tovabbi tiz gyermek utdn egy dajkat kell biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (vagés, varras, barkacsolas, specialis tornaszerek hasznalata).

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagdgus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az o6vodapedagdgusok a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjaK, illetve a haldzat megfeleld védelmével.

Valamennyi a gyermekek szdmara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell tartani.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok:

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzékonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
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fenntartdjanak.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben ¢€letét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az igazgato kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén mentdt
kell hivnia az 6vodapedagdgusnak.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl a vezetonek, illetve az dvodapedagdogusnak
értesitenie kell a sziildt.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.
Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tlzvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer az a fenntartd altal meghatarozott oktatasi tematika alapjan tart, amely
rogzitésre keriil, a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi oktatdsi naploban. Az oktatdsokon
mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A pedagogusok feladata, hogy:

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek a gyermekek szdmara.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozeiket mindig zarjak.

Ovoddn beliili dohdnyzds
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Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az ovoda teriiletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott dohdnyozni
tilos! Az 6voda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet dohanyzohelyet
kijelolni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely nem lehet az intézmény
bejératatol szamitott 5 méteren beliil.

Dohanyzast tiltd feliratot az utcai keritésen jol lathatdé moddon ki kell fiiggeszteni. (1. sz.
melléklet A nem dohényzok védelmérdl a védo- 6vo eldirasok 1.3. pont elvalaszthatatlan része)
A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabalyzat ellen véto személy viseli a hatdsagi eljaras szankciodit és anyagi vonzatat.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

Tliz- és bombariad6 esetén sziikséges teendok:

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd tliz- és bombariadd esetén fontos kdvetelmény a
panikmentesség megorzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a tiiz-, vagy bombariado, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil
értesiteni kell a vezetdt, mindenkori helyettesét, vagy a tagintézmény-vezetot,

a helyszinen tartézkodo vezetd értesiti a tlizoltosagot €s a renddrséget

az ¢épllet kiliritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informacioja
alapjan a helyszinen tartozkodo6 vezeté dont

a tizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz - és bombariadod terv szerinti szervezett mentésrol,
évi egy alkalommal kitiritési gyakorlatot tart.

Az épiiletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kornyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni
a gyermekeket.

A helyszinen tartozkodo vezetd intézkedik valamennyi helység ellendrzésérdl, hogy nem
maradt-e gyermek az épiiletben.

Az 6vond létszamellendrzést tart a gyermekek kozott.

Tovabbi teenddket a tliz és bombariad6 szabalyzat tartalmazza, melynek betartasa az igazgato
felelossége. Feladatkorét megbizottja atjan latja el.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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9. sz. melléklet
ANEMDOHANYZOK VEDELME, DOHANYZASRA VONATKOZO ELOIRASOK

Az CSODAVAR TANODU NONPROFIT KFT. iigyvezetoje sajat hataskorében eljarva a
2011. évi XLI. torvénnyel modositott, a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény eldirasainak
betartdsa és betartatasa érdekében a kdvetkezd szabalyzatot alkotja:

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szol6 1999. évi XLIIL. térvény

»2. § (1) A dohanyzas szamara kijeldlt helyek kivételével - a (3) bekezdésben foglalt eltéréssel
- nem szabad dohanyozni

¢) munkahelyen,”

»4.§ (1) A 2. § (1) bekezdés a) €s c) pontjadban meghatarozott esetekben - a (6) bekezdésben,
valamint a 2. § (3)-(5) bekezdésében foglalt kivétellel - dohanyzasra az e torvényben
foglaltaknak, valamint a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleld, nem zart 1égteri helyet kell
kijeldlni és fenntartani, a 2. § (7) bekezdésében foglalt rendelkezések alkalmazéasaval.”

1) Az CSODAVAR OVODA altal hasznalt épiiletekben, épiiletrészekben, helyiségekben,
udvaron ,,TILOS A DOHANYZAS”.

2) A dohanyzasi tilalomra, dohanyzasra vonatkozd eléirasokat a CSODAVAR OVODA
valamennyi épiiletében és 1étesitményének teriiletén is be kell tartani.

3) A dohanyzasi korlatozassal érintett 1étesitményt, teriiletet felirat vagy mas egyértelmi jelzés
alkalmazésaval jol lathatdan meg kell jeldlni.

4) A tlizvédelmi szempontu tilalmat szembetiind modon szabvanyos tiltd tablaval, illetve
piktogrammal kell jeldlni.

7) A nemdohanyzok védelme érdekében a dohényzas irdsban rogzitett feltételeit valamennyi
munkavallaloval, igazolhaté modon ismertetni kell, a dokumentacidot meg kell Orizni. A
nemdohanyzok védelme érdekében a szabdlyozas ismertetése a munkavédelmi oktatas
keretében is elvégezhetd, a munkavédelmi oktatasi jegyzOkonyv aldirasa igazolja a dohanyzas
eldirasairdl az oktatott munkavallalok tijékoztatasat is. A hallgatokat is tdjékoztatni kell a
szabalyozas el6irdsairol.

8) Az elbirasok betartdsa valamennyi €rintett munkavallalo, s az érintett teriileten tartézkodo
latogatd, sziild, gondviseld kotelezettsége.

9) A CSODAVAR OVODA teriiletén az eldirasok betartasarol, amennyiben nincs kiilon
személy megbizva, az adott épiilet lizemeltetéséért felelds, tdvollétében a helyettesitését ellatd
személy gondoskodik.

10) A CSODAVAR OVODA teriiletén iddszakosan vagy szerzédés alapjan munkat végzd
személyeket is sziikség szerint eldzetesen tajékoztatni kell az eléirdsokrol. Rendezvények,
egyéb események alkalmaval az ott tartdzkodo személyeket is sziikség szerint tajékoztatni kell.
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11) A koztertileten torténd dohényzés rendjérdl alkotott rendelete alapjan tobbek kozott tilos a
dohdnyzas az oktatasi, kulturdlis, kozmuvel6dési, egészségiigyi, gyermekjoléti feladatokat
ellato épiiletek fobejarat szerinti utcai frontjat érintd jardan, a jardat szegélyezod, részben vagy
egészben ndvényzettel boritott zoldsavban, a fébejarat szerinti utcai frontja el6tti uttesten.

12) A nemdohanyzok védelme érdekében a jogszabalyi eldirdsok betartasat, munkaltatoi
intézkedések megfeleldségét, végrehajtasat a hatdsag jogosult ellendrizni, megszegése esetén
eljarast lefolytatni.

13) A nemdohanyzok védelmét szolgald eldirdsok megszegése esetén, a munkavallalot,
gyakornokot, sziiloket, gondviseldket, latogatokat a rendelkezésre jogosult koteles a jogsértés
haladéktalan befejezésére felhivni.

14) A nemdohanyzok védelmérdl rendelkezd 1999. évi XLII. torvény rendelkezéseit megsértd
személlyel szemben, a rendelkezésre jogosult — az eldirdsok megtartasara vonatkozo
figyelmeztetés eredménytelensége esetén — a hivatkozott torvény 7.§-ban kortlirt
egészségvédelmi birsdg kiszabdsdra iranyuld eljarast, illetve fegyelmi eljaras lefolytatasat
kezdeményezheti.

15) A fegyelmi eljaras kezdeményezése esetén a szobeli figyelmeztetés eredménytelenségérol
a rendelkezésre jogosult — két tanti jelenlétében — jegyzokonyvet vesz fel, melynek tartalmaznia
kell a jogsértd  magatartds leirdsat, elkovetésének  helyét ¢és  idOpontjat,
valamint az elkdvetd kozalkalmazott/hallgatd nevét és szervezeti egységének megnevezeését.
16) Aki a dohanyzassal, dohanyzasi korlatozassal kapcsolatos rendelkezéseket nem tartja be,
egészségvédelmi birsaggal sujthato.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szol6 1999. évi XLIIL. térvény

» 1. § (4) Az egészségvédelmi birsag 6sszege

a) a dohdnyzassal Osszefliggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén legalabb 20 000,
legfeljebb 50 000 Ft;

b) a dohanyzohelyek kijelolésére vonatkozo kotelezettség nem vagy nem megfeleld teljesitése,
valamint a dohanyzast érint tilalmak, korlatozasok megtartdsara vonatkozo ellendrzési
kotelezettség elmulasztasa esetén

ba) legalabb 100 000 Ft, legfeljebb 250 000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért felelds
személy tekintetében, illetve

bb) legalabb 1 000 000, legfeljebb 2 500 000 Ft az intézmény, szervezet, lizemeltetd vagy
gazdasagi tarsasag tekintetében.”

Jelen Szabalyzat 2015. szeptember 1-t0] érvényes.

Szombathely, 2015. szeptember 1

Kovacs Balazs
igyvezetd
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10. sz. melléklet
Gyakornoki Szabalyzat

Jogszabalyi hattér

-2011. évi CXC. torv. a nemzeti koznevelésrdl

- 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

A szabalyzatban hasznalt fogalmak

gyakornok: a koznevelési intézményben a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus

munkakorben hatarozatlan idejii jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazott

gyakornoki 1d6: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott két éves
1ddszak

szakmai gyakorlat: pedagdgus munkakorben eltoltott 1d6
szakmai vezet6 ( tovabbiakban mentor): aki segiti a gyakornokot a nevelési szervezetébe
torténd beilleszkedésben, ¢és a pedagdgiai — mddszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban
mindsit6 vizsga: a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 2.§ (7 ) bek. foglaltak.
A szabalyzat teriileti, személyi hatalya
Jelen szabélyzat a/az
CSODAVAR OVODA
intézmény:

- vezetO beosztasn alkalmazottaira,

- a szakmai vezetOre,

- gyakornokra,

- munkak6zosség-vezetore.

A gyakornoki id6 kikotése

Ovodapedagdgus munkakdrbe hatérozatlan idejii jogviszonnyal foglalkoztatott alkalmazott,
aki nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal.

A gyakornok munkaideje

A neveléssel lekotott munkaidé 65%-a, azaz 26 ora.
A kotelezOn tali munka elrendelhetd a gyakornok szamadra, ha betegség, baleset, vagy egyéb
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ok miatt a nevelés lehetetlenné valt.
A kotelezo 6ra €s a heti munkaidé kozotti idoben a gyakornok hospital, konzultal, felkésziil a
beszamoltatasra, egyéb feladatokat 1t el.

Az intézmény vezetojének feladatai

- Gyakornoki Szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

- mentor kivalasztasa,

- éves feladatterv elkészitése,

- konzultacié a gyakornok és a mentor szamara,

- csoportlatogatas,

- a gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,

- mindsités elokészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése.

A mentor kijelolése, feladatai

A mentort az intézmény vezetdje jeldli ki, dontésérdl irasban tajékoztatja az érintetteket.
Feladatai:

- segiti a gyakornokot az intézmény szervezetének beilleszkedésében, és a pedagbgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,

- tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagodgiai munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységben,

- segiti az 6voda Pedagogiai Programjanak értelmezését és szakszerli alkalmazasat,

- segiti a foglalkozasok felépitésének, alkalmazott pedagogiai moédszereknek, foglalkozasi
eszkozoknek a célszerli megvalasztasaban,

- segiti a foglalkozasok, tevékenységek megtervezését, elokészitését, eredményes
lebonyolitasat, és a veliik kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat,

- szlikség szerint, de negyed évente legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozésait, napi tevékenységét, ezt kdvetden megbesz¢lést tart, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetOséget biztosit,

- évente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza a
gyakornok tovabbi alkalmazasanak lehetdségét,

az értékelést mindig Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatovel egyeztetve
hatarozza meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait.

Az értékelés, és kiemelt szempontjai

Kiemelten jelenjen meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzes
soran tanusitott viselkedés.

Szempontok:

- a tudas hasznalata,

- pedagogiai tartalmi tudas,

- problémamegoldasi stratégiak,

- dontéshozatal,

- célok meghatarozasa,

- kornyezet, hangulat a gyerekcsoportban,
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- a csoportban torténd események észlelése, a gyerekektdl érkezo jelzések megértése,
- tanulési, megismerési folyamatok figyelemmel kisérése, visszajelzés a gyerekeknek,
- tisztelet a gyerekek, a sziilok, és a kollégak irant,

- 6vodapedagogia iranti elkotelezettség,

- egyiittmiikodés a neveldtestiilettel.

A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasi rendje

A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a mentor késziti el. Az értékelésbe
bevonja a felkészitésben részt vevo egyéb kollégakat, valamint a gyakornok onértékelését is
figyelembe veszi.

Az értékeld megbeszélésen a gyakornok, a mentor, és az igazgatd vesz részt.

A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon
rogzitse.

Az értékeld megbeszélés zarasa:

- értékeld lap kitoltése,

- az értékeld lap aldirasa a gyakornok, a mentor, az igazgato altal.

Az értékeld lap egy példanyat a gyakornok kapja, a masik az igazgatéhoz kertil, majd a
gyakornok mindsitd vizsgdja utan meg kell semmisiteni.

A gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsittetni kell!

A mindsitd vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagédgus 1. fokozatba kell
sorolni. Amennyiben a mindsit6 eljarasban nem felelt meg mindsitést kapott, ebben az esetben
a gyakornoki id6 két évvel meghosszabbodik, a vizsgat kovetd napon. Ha az ismételt eljaras
alkalmaval sem felelt meg a gyakornok, jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A
jogviszony megsziinésének hataridejét jogszabaly rogziti.

A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornok joga van arra, hogy:

- a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

- a szakteriilet elsajatitasahoz sziikséges irdsos intézményi pedagdgiai €s jogszabalyi
anyagokat megkapja,

- a mentortdl kérdezzen sziikség esetén, negyed évente 1x — legfeljebb 4x,

- gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, munkak6zosség-vezeto,
vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 6vodapedagogus foglalkozésain, elézetes egyeztetés
alapjan

- teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indoklassal alatdmasztva kifejtsék, az
értékelésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettségei:

- maximalisan miik6djon egyiitt a mentorral,

- a szakmai kovetelmények teljesitésé¢hez sziikséges ismereteket szerezze meg,

- tudasarol szoban €s irasban szamoljon be,

- gyakornoki feladatainak, a beszamoltatassal kapcsolatban felmertiilé akadalyoztatasrol,
haladéktalanul tajékoztassa mentorat, vagy az intézmény vezetojét,

- vegyen részt a neveldtestiilet munkajaban,

- munkakoréhez kapcesolddo feladatait maradéktalanul végezze el.
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A gyakornoki ido6 alatti szamonkérés

Az intézményi dokumentumokbol €s a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd ismeretek

szamonkérése — beszamolas keretében — a nevelési év folyamdn, majus honapban kertil sor.

Az éltalanos szakmai, ill munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl sz6l6 beszdmolas
egyidejiileg, vagy két kiilonb6z6 idopontban is torténhet. A beszamolas napjat az igazgatod

hatarozza meg a mentor javaslata alapjan, melyrdl egy honappal korabban értesiti a

gyakornokot.

A beszamolasra a mentor jelenlétében kertil sor. Amennyiben a mentori feladatokat igazgato,

tagovoda vezetd latja el, az ltala javasolt mas 6vodapedagogus is részt vehet.

ERTEKELO LAP

Az értékelt adatai

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés ideje:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo tertiletek:

Javaslatok, feladatok,célok:

Az értékelés soran véleményt nyilvanitott:

Az értékelt észrevételei:

mentor gyakornok

igazgatd
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