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Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda —Béleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

AZ SZMSZ JOGSZABALYI1 ALAPJA
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

= 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
modositasarol.

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol.

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol.

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.).

e 368/2011. (XI. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.).

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt).

e 2012. évill. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl.

e 2011. évi CXIIl. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol.

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol.

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 1993. évi XCIIIL. Torvény a munkavédelemrol.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol.

e 296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaligyi ellatasrol.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol és a polgari védelemrdl.

e Nevelotestiileti hatarozatok.

e Vezetdi utasitasok.



Mini Bolcsode jogszabalyi alapja

1997. évi XXXI. Torvény 2017.01.01.napjatél hatélyos 418-44/A8 , 1008 (1.)
bekezdés a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
Gyvt. 43/A.§ A mini bdlcsddei ellatast nyujtd intézmény

15/1998.(1V.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatai és mitkodéstik
feltételei. A 41.8(4) bekezdes

NM rendelet 1. szamu melléklet 2. pontja, 2. szdmu melléklet 2. pontja.

NM rendelet 10. szamu melléklete
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I. ALTALANOS RESZ

1. Az dvoda adatai:

OM-azonositészama: 202230

Neve: Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bolesdde
Székhelye: 5743 Lokoshaza Alapitok utca 20.

PIR torzsszam : 633480

Ad6szam:16654811-2-04

KSH statisztikai szamjel: 16654811-8510-322-04

Szamlaszdma: OTP Bank Rt: 16654811-2-04

Fenntartoja és feliigyeleti szerve: Lékoshaza Kozség Onkormanyzata
Alapitd okiratdnak szama:

Csoportszama: 2 6vodai és 1 mini bolcsddei
Maximalis gyermeklétszam: 47 16 6vodas, 7 6 mini bolesddés /ha minden gyermek
betoltotte
a 2. ¢letévét, a felvehetd gyermekek szam a 8 16
Alapité Okirat kelte: 2017. 07. 14.

Az alapitd neve: Lékdshaza Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Az intézmény jogéallasa: 6nall6 jogi személy
Az intézmény szakfeladat rendje: 851011 6vodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelése
ellatasa
851013 nemzetiségi és etnikai 6vodai nevelés
562912 Gvodai intézményi étkeztetés
889101 bolcsodei ellatas
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: az intézmény az eldiranyzatok felett részjogkorrel-
emellett
onallé bergazdalkodasi jogkorrel- rendelkezik
Az intézmény felvételi korzete: Lokoshaza kozség kozigazgatasi teriilete

Bélyegzbéhasznalat, alairasi jogok:
Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

- akorbélyegzOt az intézmény vezetdje €s helyettese haszndlhatja

- hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik

- a hosszl bélyegzot az intézmény vezetdje és helyettese és az 6vodapedagdgusok
hasznalhatjak

- abélyegzdket a vezetdi iroddban elzarva kell tartani, eltiinése esetén érvényteleniteni
kell.

2. Kiterjedési jogkdre:

- az dvodaba és mini bolcsddére jard gyermekek k6zossége,

- sziildi, torvényes képviseldi kozosség,

- nevelGtestiilet,

- intézményvezetd

- alkalmazotti kzosség,

- intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén részt vesznek az dvoda és
mini boleséde feladatainak megvaldsitasaban.



Az SZMSZ tertileti hatalya Kiterjed:
- az 6voda és mini bolcsdde teriiletére,
- az 6voda és mini bolcsdde altal szervezett —a nevelési es szakmai program
végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan kivili programokra.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd
¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer racionélis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa.

Az intézmény munk@jat az alapitd okiratban foglaltak, a helyi pedagdgiai program, mini
bolcsédei szakmai program a hazirend, az éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat
alapjan végzi. Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatélya kiterjed
az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Az SZMSZ érvényessége:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Mddositasra
akkor keriil sor, ha a jogszabdlyokban valtozas all be, vagy a fenntartd, sziilok illetve a
nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

4. Az dvoda és mini boleséde jogallasa:

A mini bolcséde a gyermekek 20 hetes koratol 3 éves koraig nyujt napkozbeni ellatast,
szakszer(i gondozast, nevelést. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte a bolesédei
gondozasi- nevelési év végéig maradhat a bolcsédében. Amennyiben még nem érett meg az
6vodai nevelésre a 4. életévét kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a mini
bolesddében.(1997. évi XXXI. Tv. 42.§(1).

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig /vegyes életkoru
csoportokban/ nevelé intézmény. Felveheté az a gyermek is, aki a harmadik életévét a
felvételtol szamitott fél éven beliil betdlti. — Az intézmény koltségvetésileg Lokdshaza
Onkorményzatahoz tartozik. A munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Az 6voda
szakmai tekintetben 6nallo, miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet
nem utal mas hataskorbe. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az 6voda és mini bolcséde alapfeladata:

Az dvoda és mini bolcséde alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott évodai —
bolcsddei nevelés, amely a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai-bolcsédei életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

A mini bolcsédében a neveldmunka a Bolcs6dei Nevelés-Gondozas Orszagos
Alapprogramja alapjan valosul meg.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramjara épiilé — a
nevel6testiilet altal elfogadott és az 6vodavezet6 altal jovahagyott — Komplex Prevencios
6vodai Pedagdgiai Program alapjan folyik.



I1. AZ OVODA- BOLCSODE KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. Szervezeti felépités:

e Vezetd beosztasok: Az 6voda-bolesdde élén az intézményavezet6 all, aki az intézmény
egyszemélyi feleldse.

e Az Ovoda-bolcsdde alkalmazotti kozdsségét a foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
alkotja, az alkalmazotti kozdsség feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

e Az 6voda nevel6testiiletét a foglalkoztatott vodapedagdgusok alkotjak.
¢ Az 6vodai pedagogiai munkat segiték szama 2 6.
e Pedagogiai asszisztens 1 f0.

e Az Ovodatitkari munkakor az intézményben nem biztositott, az intézményvezet6 latja el
ezen feladatokat

e A mini bolcséde alkalmazottjai: 1 f6 kisgyermeknevel6-gondozo, 1 f6 bolesédei dajka.

e Miiszaki alkalmazott:1 6 karbantartd, k6zmunka program keretén beliil van megoldva.

2. A miikodés rendje
A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartozkodasa:

e Az Ovoda-bolcsdde székhelyén, hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
¢ven at folyamatosan miikddik. A nevelési év szeptember 1-t6l kovetkezd év
augusztus 31 tart.

e Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor
torténik az 6voda ¢és mini bolesdde sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritas.

e Az Ovoda-bolcs6de nyari zarva tartasardl az adott nevelési év februar 15.-ig
tajékoztatjuk a sziiloket, hogy gyermekiik elhelyezésérél idében tudjanak
gondoskodni.

¢ A nevelés nélkiili napokrol 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni
kell.
/5 nap a munkatervben régzitve/

e A nyitvatartasi id6 napi 11 o6ra: reggel 6 oratol 176raig az 6vodaban. A mini boleséde
reggel 7 oratol 17 oraig tart nyitva, nyitvatartasi id6 napi 10 ora.

e A nyitvatartasi idén beliil 6vodapedagogus fogadja a gyermekeket reggel 7 oratol (8-
ig koteles a sziild gyermekét dvodaba hozni, az étkezési létszam leadasa miatt is) 162

ig.



¢ A mini bolesddében a kisgyermekneveld és a bolesddei dajka valtott miiszakban
dolgozik.

e A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Az évodai napirendet gy
kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil
behozhassak, ill. hazavihessék.

e Az Ovoda-bolcsddét reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja.
e Az ajtd 9 oraig nyitva van, ezt kovetden 15 ordig zarva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka nyit ajtot, aki a kiils6 latogatot a nagycsoportos el6térbe kiséri.

e A hivatalos ligyek intézése az intézményvezet6 irodajaban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tél vald eltérést az Ovoda vezetdje
engedélyezi.

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliill reggel 7 és délutan 16% ora kozott az
intézményvezetonek vagy helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia. /Ovodavezetd
helyettes 51 f6 gyermeklétszamtol engedélyezett/, amennyiben megoldhato.

2. A vezetok benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan miikddése érdekében biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, ezért a nevelési —
oktatasi intézmény vezetdje és helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia.

3. A helyettesités rendje:

Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén / betegseg, szabadség, valamint hivatalos
tavolléte nem teszi lehet6vé a vezetdi feladatok ellatasat, az intézményvezetd a helyettesitést a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni. A
kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A vezetdi
feladatok ellatasat teljes felelosséggel Végzi , Kivételt képeznek a kizdrdlagosan vezet6i
hataskdrébe tartozo tgyek .

Tartds tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifuiggesztés).

4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasdnak rendje, és a
munkavégzés altaldnos szabalyai:

Az SZMSZ az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottak munkarendjét
szabalyozza.

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt, a munka felvételére
alkalmas &llapotban megjelenni az intézményben, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfeleléen elokészitse. Munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit
a szertari rendnek megfeleléen koteles elhelyezni. Az Ovodapedagdgusok és a
kisgyermekneveld munkaideje heti 40 d6ra, amely a kotelezd 6rakbol és a neveldmunkaval,
vagy gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A kotelezd oOrak szamat jogszabaly hatarozza meg.



Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakari leirdasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakdri leirdsokat az
intézmény vezetdje késziti el.

Az dvodapedagdgusok és a kisgyermekneveld munkarendjét és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe
véve. Az intézmeény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A pedagdégus munkaidd beosztasat az Ovoda
vezetbjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti
csak el.

A pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak: a dajkdak munkarendjét az intézményvezetd
allapitja meg, egyeztetve a kisgyermekneveldvel is. Az intézmény zavartalan miikodésének az
érdekeit figyelembe véve.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradas:

Az alkalmazott munkabol valéd tadvolmaradasat és annak okét a torvényi eldirasoknak
megfelelden 15 nappal kordbban kételes bejelenteni, rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
a lehet6 legrovidebb idon beliil kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy gondoskodni
lehessen a szakszerii €s gyors helyettesitésrol.

Ovodapedagogusi munkakort 6vodapedagdgus, dajkat dajka helyettesithet. A mini
bolcsddei kisgyermekneveld és a bolesddei dajka helyettesitésérdl az intézményvezeto dont a
fenntartoval valo egyeztetés alapjan, aki a torvényi eldirasnak megfeleld végzettséggel
rendelkezd személy lehet.

A helyettesitésre vonatkozé alapelvek:

- az intézmény zavartalan feladatellatasa,

- a dolgozok egyenletes terhelése,

- a ratermettség és alkalmassag,

- a szlikséges szakmai felkésziltség,

- a meghatarozott kompetencia korok.
Az 6vodapedagdgus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
Ovodaban kell tartani. Ugyanez vonatkoztatva a bolcs6dei dokumentumokra is.
Az dvoda és mini bolcséde alkalmazotti kbzdssege a munkahelyre vald be-, és kilépést
jelenléti iven vezeti. A benntartdzkodés ideje alatt a feladatokat a munkakori leiras
tartalmazza.

5. Belépés és benntartdzkodés azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval-bolcsédével:

e A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténik.

e A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az dvodaval és a mini bolcsddével jogviszonyban
nem allé személyek az ajtot nyitonak jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az
intézményben. /iigynokok, kereskeddk, tizletkotok/.

¢ Az ajtot nyito a kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek, jelenti be.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb/ védond, orvos, gyermekjoléti szolgalat,
stb./ hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok valamint a mini bolcsédei csoport foglalkozasainak latogatasat mas
személyek részére az intézményvezet6 engedélyezi kivételes és indokolt esetben.



III. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE; A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Azintézményvezeto:

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja (a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével) a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei hatdrozzak
meg.

Az intézményvezeto felel:

az dvoda-mini bolcséde szakszeril és torvényes mitkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az évoda-mini bolesdde ellendrzési, mérési, értékelési mitkodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaert,

a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatési feladatokeért, az 6voda-

mini bolcs6de Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak

szabalyossagaert,

e amunka-, és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elGirdsok betartasaért,

e az 6voda-mini bolcsdde koltségvetésében meghatarozott eliranyzatok felhasznalasanak

szliksegességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag

mellett,

a dohanyzoknak el6irt feltételek betartasaért,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

elkésziti az 6vodai-mini bolcsédei statisztikat,

vezeti az Gvoda torzskdnyvét,

elkésziti a szabadsagolasi tervet,

elkésziti az éves munkatervet,

részt vesz a vezetdi tovabbképzéseken,

e csoportjaban a kozoktatasi térvényben meghatarozott 6raszamban 6vodapedagogusi
feladatot lat el,

o képviseli az intézményt.

Feladatkdrébe tartozik kiilonosen:

a nevelOtestiilet vezetése,

e aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellenbrzése,



a mindségi munka szinvonaldnak ellendrzése,
az 6voda-mini bolcséde miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valo egylittmiikddés,
a nemzeti és Gvodai-mini bolcsddei innepek méltd megszervezése,
a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
e agyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,
a gyermekek felugyeletének megszervezese a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
azt igénylik,
e aszildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,
e az Ovodai és mini bolesddei jelentkezés idejének és mddjanak nyilvdnosségra hozatala a
fenntarto altal meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

e az igazgatési feladatok ellatasa:

— az Gvodaba, mini bolcs6édébe felvett gyermekek nyilvantartéasa, az illetékes
jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakOhelye nem az
Ovoda székhelyén van; a gyamhat0sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte,

- Ovodai-mini bolcsédei felvétel esetén minden sziil6 értesitése a jogszabalynak
megfeleléen

— atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— aszilbk értesitése az Gvoda-mini bolcsédei nyari zarva tartasarol, a nevelés
nélkili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai —mini bolesédei
elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- a fenntart6 el6tti képviselet; irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a
fenntartd fele.

2. Az intézményvezet6-helyettes

Amennyiben a jogszabalyi hattér biztositja ezt a munkakort. Gyermeklétszam fliggvenye, 51
f6 6vodas koru gyerek esetén nevezhetd ki 6vodavezeto-helyettes.

Vezet6i tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
beszdmol. Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
irdnyitasdban. Kozvetlenul szervezi és iranyitja a nevelémunkat segit alkalmazottak
munkajat. Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre. frasbeli
beszamolasi kotelessége nevelési évente kétszer kiterjed

e A munkakoéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e Belso ellendrzés tapasztalataira



e Az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesi rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan.

Kozremikodik:
e A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
e Ovodai hagyoméanyok Srzésével. Az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban
e JegyzOkonyvet vezet

Kdzvetlenll vegzi:

e A dajkdk munkajanak iranyitasat, a helyettesités kijelolését,

e Felelds az 6vodai felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetéséért,

e Segiti az intézményvezetd ligyviteli munkajat, az 6vodavezetdvel csoportot latogat
Amennyiben nincs intézményvezet6-helyettes a felsorolt feladatok az 6vodavezetd
hataskorébe tartoznak.

3. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje, hataskorok atruhazasa:

A vezetd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
sth. akadalyoztatasa esetén; kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az akit a fenntartd vagy az intézményvezeté megbizott
a kovetkezok szerint:
e A fentebb emlitett helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezeté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatéarozott
tigyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az intézmeny szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a felhatalmazott
Ovodapedagdgus jogosult ellatni, tovabba a munkaltatoi jogkorébél adodoan nevelémunkat
kozvetleniil segitd, és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen iranyitasat,
szervezését, és ellendrzését.
e Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo keérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

A kiadméanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetéje. A kiadmanyozasi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézményvezet6 kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy, alairasi joggal rendelkezik
az Ovoda egésze tekintetében, de felruhazhatja az intézményvezet6é (helyettest) kivéve a
munkavallal6i jogviszony létesitését és megsziintetését.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald - intézményvezeté és
(intézményvezetd - helyettes.)

Az intézményvezeté Kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hatadskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.



4. Az alkalmazotti kdzosség:

Ezen beliil az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végz6 ovodapedagdgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban és mini boles6dében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

e a nevelGtestiilet — Gvodapedagogusok,
e kisgyermekneveld
¢ aneveldmunkat kdzvetleniil segité dajkak kozossége.

A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje:
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

Az alkalmazotti kozdsség jogai:
Részvételi jog

Egyetértési jog

Dontési jog

e A kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonb6z dontési foérumokra,
nevel6testiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési,
egyetértesi es véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az
altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

o Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatkepes, ha kétharmad része jelen van.

o Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
6vodapedagogusok, kisgyermekneveld valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlendl
segitd dajkdk, és a miiszaki, kisegitd dolgozok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A koOzoktatdsrol sz0l6 torvényben meghatérozott fenntartdi dontések el6zetes
véleményezésére, amelyek az 6voda-mini bolcséde 1étrehozasardl, megsziintetésevel,
atszervezesevel, feladatdnak  megvaltoztatasaval, nevének  megéallapitaséval,
koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositdsdval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak.

e A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd (helyettes) hivja 0ssze az éves
munkaterv szerint. Rendkivuli esetben az intézményvezeté engedélyével hivhato
Ossze.



A nevel6testiileti és az alkalmazotti k6z0sség értekezletét az intézményvezetd hivja
0ssze.

5. A nevelotestiilet:

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben; valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez0 munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és dontéshozd szerve; torvényben, tovdbbad az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben, és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezd, €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, adminisztrativ teend6k ellatasara, valamint a munkajahoz a leltér
szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszdmolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitmenyét kell értékelnie
irashban a pedagogiai munkajarol.

Ovodapedagdgusok létszama: 4 f6.

0 Az Gvodapedag6gusok heti munkaideje: 40 6ra , kitelez6 draszama: heti 32 Ora.

0 Munkaidejiiket hetenkénti valtott munkarendben toltik le /jelenléti iven vezetve /.

0 Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés
Orszéagos Alapprogramija és az 6voda pedagdgiai programja szerinti nevelése.

A mini bolcsodében a kisgyermeknevel6 létszama: 1 fo

0 A kisgyermekneveld heti munkaideje: 40 6ra
0 A kisgyermeknevel6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek ,Bolcsddei Nevelés-
Gondozas Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.

A nevelotestiilet jogkore:

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagdgiai program modositasa, mini bolcsédei szakmai program véleményezése,
elfogadasa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, véleményezése, elfogadasa,

e anevelési év munkatervének elfogadasa,

e az 6voda- mini bolcs6de éves munkéja ertékelésének; egyéb atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasa

e ahézirend médositésa, véleményezése, elfogadasa tigyében; valamint a

e jogszabalyban meghatéarozott esetekben.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

e azintézményvezetd 0sszehivija,
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,

e asziildi szervezet kezdeményezi; akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.



A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:
az idépontot,

a helyszint,

az eseményt,

témak megjeldlését,

a jelenlévoket jelenléti iv csatolasaval,

igazoltan, igazolatlanul tavollévok szdmat,

a hozzaszolasokat,

a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét.
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A nevelotestiilet atruhazasi joga:

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
milkodd bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

Szakmai munkakdzosség:

A nevelési oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre munkakdzosséget.
A szakmai munkak6zdsség vezetok:
e Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdorre.
o Iréasheli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
- a munkak6zdsség éves munkajarol sz6l6 irasbeli értékelés elkészitésére,
- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetosége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak0zodsség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizés
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az Gvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden
végzik.

Az oOvoda nevelbtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi  allandd
(bizottsagokat) munkacsoportokat hozhat létre a kovetkez6 feladattal és hataskorrel:

e Palyazatfigyeld munkacsoport feladata: figyelemmel kisérni a palyazati lehetdségeket,
tajékoztatni a neveltestiiletet és az 6voda vezet6jét; palyazatokat irni és tovabbitani a
palyaztato felé.

e A szabllyz6 dokumentumok aktualizaldsa a torvényi valtozashoz munkacsoport
feladata: figyelemmel kisérni a tdrvényi valtozasokat; az adott dokumentum
korrigalasa, modositasa, a nevel6testiilet tajékoztatasa.

e Fejlesztési értékeld és munkacsoport feladata: a pedagdgiai munka hatékonysaganak
elemzése, értékelése; Ujabb feladatok, célok megjeldlése.

Szakmai munkak6zdsseg intézményinkben nem relevans.

6. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. ( Kozvetlen felettesiik az intézmeény
vezet6-helyettese) Sajat teriletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkeznek.



Pedagodgiai asszisztens: 1 fo
Dajkak létszama: 2{6 6vodai dajka és 1 f6 bolcsddei dajka

(0]

O OO
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Munkaidd: heti 40 ora.

Munkaidejuket hetenkénti valtott munkarendben toltik le.

Feladata: A évodapedagdgus és kisgyermeknevel6 kozvetlen segitbje.
Szakmai kovetelmények: tudasanak, képességének megfeleld korrekt
munkavégzés.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

IV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei:

e Biztositsa a vezet6 szamara az informaciot az intézményben folyd nevelé - oktato

munka tartalméarol és annak szinvonalarol.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos

6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
— teruleteit,
— modszerét,
— (temezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

Az intézményvezeté minden 6vodapedagdogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a

az intézményvezetd
(helyettes)

a szakmai munkakdz0sség,
a sziil6i k6zosség.

nevelési év soran

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja, amennyiben van:
— avezetd helyettest,
— a szakmai munkak6zdsség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait; megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.



2. Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladat:

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére, és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket; megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és
szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

V. A VEZETOK ES AZ OVODAI, BOLCSODEI SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG
KOZOTTI KAPCSOLATARTAS FORMAJA, RENDJE

Intézményiinkben a szilok kozossége megvalasztja tisztségviseldit a sziildi szervezetbe,
minden csoportbol 3 {6t és 2 f6t a mini-bolcsédei csoportbdl. Ez a valasztmany a vezetdség;
javaslat alapjan az alabbi tisztségviseloket valasztja: elndk és pénztaros. A sziildi szervezettel
valo egyiittmiikodés szervezése az Ovodavezetd feladata. Az dvodavezetd és a sziildi
szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az dvoda éves munkatervében, és a
sziild1 szervezet munkaprogramjaban allapitja meg.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

o A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezesi joga van.
A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irasos anyagat. A meghivot az
értekezletet megel6zden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

e Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

e A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

1. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
e Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat); a hozzaférés biztositasa,
o Ovodan beliil megfelel helység, szilkséges berendezés biztositasa.
2. A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allé
id6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,



e a sziiléi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.

3. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai:

Jellemzben a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

e kozremilkddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok

elkészitésében az intézményvezetdnek,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, Ulések,

sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkdrgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a szildi szervezet nevére sz6lo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:
- a pedag0giai program elfogadasa elétt,
- az SZMSZ elfogadasa eldtt,
- a hazirend elfogadasa elott.
- amini-bolcséde szakmai program elfogadasa el6tt,

Ha a sziiléi szervezet az 6voda-mini bolcsdde mitkodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveltestiileti értekezlet 6sszehivasaval
— az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
- az 6voda-mini bolcséde miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- az 6voda-bolcsdde iranyitasat, a vezetd személyét illetéen,
- az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Az 6vodai szintli sziiloi szervezet, kdzosség vezetdjével az 6vodavezetd; a csoportszintii
iigyekben a csoport sziiloinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagodgus
terliletét meghalado tigyekben a vezetd - helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet, kozosség egyetértését be kell szerezni:
— az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése
és ezek tovabbitasanak szabalyozésa tekintetében.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet
szoban, vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat
at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi
joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb
forumon torténd targyaldsdnal. A meghivasrol az ovodavezetonek kell gondoskodnia. A
gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.



Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestiilet a sziili szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében; és egyéb (igyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézmenyekkel, szervezetekkel.

1. Altalanos Iskolaval

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6 helyettese.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése. Tanitok megismerése.
A kapcsolat formdaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel,
sziilo1 értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként a
kdlcsonos latogatasok alkalmaval.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:

e pedagOgusok szakmai programjaira, értekezletekre,

e (vodasok iskolaval valé ismerkedésere, volt dvodasokkal kapcsolatos utdnkovetéses

vizsgalat,
e Unnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvételre.

2. Pedagdgiai Szakszolgélattal

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.
Formé4ja: Egyiittmiikodési megallapodas

Az O6vodavezeté megallapodik az egyittmikodés Kialakitasdban és folyamatdban. A
gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbirdlasdban sziikség szerint kdzremiikddik a
pedagogiai szakszolgalattal. A szolgaltatason beliil lehetdség van a gyermekek logopédiai,
gybgypedagdgiai pszicholégiai fejlesztésére.

3. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gydgypedagogiai, pszicholégiai -
vizsgalat alapjan.

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag megallapitéasa.

A kapcsolat forméja: irasbeli kérelem.

Gyakorisaga: sziikség szerint.

Feladata: a fogyatékossag sziirése, vizsgdlata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolédd pedagdgiai  szakszolgalatra; vizsgalni a kilénleges gondozas
ellatasdhoz szlikséges feltételek meglétét.



5. Fenntartéval

Kapcsolattarto: az intézmeényvezeto.

A kapcsolat tartalma: Az intézmény mitkodésével kapcsolatos tajékoztatas.

Formaja: szobeli megbeszélés, irasbeli tajékoztatas.

Gyakorisaga: Hetenként egy alkalommal, illetve sziikség szerint. A kdznevelési intézmény
vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az intézmény tevékenységérol
atfog6 modon beszamoljon a fenntartonak.

6. Az egészséglgyi szolgéltatdval valo kapcsolattartas

A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
Az Ovoda védbnojével, gyermekfogaszattal a nevelés egészséges és Dbiztonsagos
feltételeinek megteremtése.
Kapcsolattartd: Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata
A kapcsolat formaja: Az 6vodaba, mini bolcsédébe jard gyermekek intézményen beldli
egészsegugyi gondozasat a telepiilésen 1évé védond latja el. Intézményiinkben a védénd
higiéniai szlirdvizsgélatot végez alkalomszertien
A kapcsolat tartalma:
e Diztositja az egészségugyi (védonéi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges 6vondi-kisgyermeknevel6i feliigyeletrol, és -szilkség szerint
- a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
A fogorvos asszisztense megtanitja a helyes fogmosésra a kozéps6 és a nagycsoportosokat.

7. Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: A kapcsolattartast a gyermekvédelmi felelés latja el. Az 6voda folyamatos
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrél az oOvodavezetOnek rendszeresen
beszamolnak.

A kapcsolat formdja: eseti megbeszélések, csaladlatogatasok.

Gyakorisag: Sziikség esetén.

A kapcsolat tartalma:

e Figyelemmel Kisérjik az Ovodaba jar0 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségeét.

e A gyermek fejlddését veszélyeztetd tényezdk korai felismerése, ennek megfeleld
intézkedések megtétele.

o FEldsegitjiik az 0j 6vodasok zokkendmentes beilleszkedését.

e Csaladlatogatds alkalméval a problémdk megismerése, hatranyos helyzet,
veszélyeztetettseg okozta tlnetek feltérképezése; szikség esetén szakember
segitségének igénylése.

e Figyelemmel kisérjik a gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat.

o Kozremikodiink az dvodan beliili a szocidlis szolgaltatdsok megszervezésében. A
raszoruld csaladok szocidlis és anyagi helyzetének megfelelden javaslatot tesziink a
szocialis ellato rendszernél.

e Minden 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld probléma esetén koteles jelzéssel
élni.



8. Egyhéz és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat formaja: egytittmiikodési megallapodas,sziiloi nyilatkozat beszerzése
Gyakorisag: hetente egy alkalommal

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8) bek.-ben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyuajtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

9.Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl.

Az intezmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megéllapithatd legyen a tamogatds felhasznélasanak madja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyl informacioigénye kielégithetd legyen.
Kapcsolattarto: SzSz.elndke és a SzSz. vezetdségi tagjai.

A kapcsolat forméaja: személyes beszélgetés.
Gyakorisag: évente 2 alkalommal - Télapo bal szervezésekor, Gyermeknapon, valamint
szlikség esetén.

10. Ovodai szocislis segitével valé kapesolattartas

Hetente egy alkalommal , Az 6vodai szocialis segit6 egy Oraban latja el munkajat az
intézményben, megallapodas keretein belil.

VII. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyoményok, Unnepek, 4&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az 0Osszetartozas, a kolcsonds megbecsulés értékeinek
erdsités¢hez.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megodrzése, ndvelése.

Fontos: a gyermek wvallasi, vilagnézeti, vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
dnazonossaganak tiszteletben tartasi kdtelezettsége

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat; a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az (innepséget.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozdkat,
e asziiloket.



A hagyomanyapolas érvényestl az intézményben:
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.
1. Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e A csoporton bellil k6zos megemlékezés a gyermek név és sziiletésnapjarol.
e A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
- Télapd6 bal /idépont egyeztetés, meghivok készitése, gyermekmiisor/,
- karacsony /sziilok értesitése a csoport falitjsagjan, gyermekmiisor/,
-anyak napja /meghivok készitése, gyermekek-évodapedagdgusok altal készitett
ajandékok, gyermekmiisot/,
- vzArd —ballagas / meghivok készitése, gyermekmiisor/.
Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:
— farsang
— husvét
— gyermeknap
- projektnapok ( 8szi, karacsonyi, hiisvéti)

2. Nemzeti iinnepeinkrol valo mélté megemlékezés:
Meguinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
3. Népi hagyoméanyok épolasa korében torténik a

— jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok megismertetése,
— népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

4. Az alkalmazotti kdzdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
e Palyakezdd illetve Gijonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa,
e Tévozo dolgozd, nyugdijba mend dolgozéd bucsuztatésa.
e Evnyito, évzard értekezletek megtartasa, megvendégeléssel

VIIL INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést; felvilagositassal, a munka-, és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval; a sziild, és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden évodapedagdgus kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

e A rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzodjek.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikseges intézkedéseket megtegye.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynytjtas, sziikség esetén orvost kell hivni, sziilét értesiteni.



e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt, és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségik ¢és testi ¢épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat, és az elvarhaté magatartasformat.

e A gyermek Ovodai eletével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly mddon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

o Az ¢letkoruknak megfeleld modon tdjékoztatva legyenek a balesetvédelemrdl,a
megengedhetd magatartasi normakrol, szokasokrol.

e Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, és haszndlati utasitast gondosan attanulményozni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

o T4jékoztatni kell az ovodavezetét a gyermek kisebb sériilésérél is. Barmilyen
veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az 6vodavezetot.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerint kell teljesiteni. Minden intézményi dolgozo feladata a baleset megel6zés.
Munkavégzés ideje alatt betartja a munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségugyi szabalyokat.
A munka sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket kotelesek rendeltetésszeriien
hasznalni.

IX. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza; illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala eszlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariado esetén az Ovodavezeté intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiiletet a csoporttal 1évd felndtt
hagyja el utolsoként, a napi gyermeklétszamot ellenérzi. Robbanasveszély miatt a
nyilaszarokat nyitva kell hagyni.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosdg informacidja alapjan az oOvodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodavezetd a fenntartoval dolgoz ki egyiittmitkodést a gyermekek bombariadd esetén
torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A bombariado6rdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért, és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért; valamint a varakozas alatti feliigyeletért minden
6vodai dolgoz6 felelds.



X. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK
1.A helyiségek haszndlati rendje:

Az Gvoda-bolceséde zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos igyek intézésére kilon tgyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg ¢és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség tudomasdra hozza értesités
formajaban.

2. Az udvar hasznalati rendje:

Az bvoda-bolcséde zarva tartasanak ideje alatt az udvaron tartozkodni tilos!
Az intézmény teljes teriiletén, az éplletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:
e A k0Oz06s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tliz-, és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka-, és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3. Az alkalmazottak, pedagogusok altal beviheto dolgok tiltasa:
Mt. 168. 8 (1). A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelosség a
munkavallalo munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokeért.

(2). A munkaltatdo eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald
elhelyezését, vagy a bevitel bejelentését.
2012. évi I. tv. 168. §, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagogus a védo - 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
Az intézmény teriiletén térfigyeld kamera rogziti az eseményeket.

XI. OVO-VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI

Az Ovodapedagdgusoknak és a kisgyermeknevelének az Ovodai foglalkozédsokon a
gyermekekkel ismertetni kell az egészségik, és testi épségik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat; a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A gyermekek az 6voda-bolcsdde helyiségeit, létesitményeit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznélhatjék.

o A balesetek megelézésére vonatkozo szabdlyok: a targyak, jatékeszk6zok
rendeltetésszerii hasznalata, magatartasi szabalyok betartasa - erkdlcsi norméak szerinti
viselkedés.

e Az Ovoda-bolcséde helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok: A helyiségek
rendeltetésszerli hasznalata, rongalds, rohangalas, egymas lokdosése, csuszkalas nem
megengedett. Oltdzében vald étkezés nem megengedett.

e Az udvar hasznalatdra vonatkozo szabalyok: A felnétt vezetésével mehetnek at a
jatsz6 udvarra, ¢és hagyhatjak el azt. Az udvari jatékeszkozok rendeltetésszerii



haszndlata, a feln6tt altal tudatositott szabalyok betartdsa. Homokozdban egymasra
figyelés — homokot tarsra szorni tilos! Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi
feliigyelettel tartozkodhatnak. Az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak OvoOndi
fellgyelettel hasznalhatjdk. Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodai
jogviszonyban nem &all6 személyek nem hasznélhatjak (kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények).

A séték alkalméara vonatkoz6 szabalyok: A megismert kozlekedési szabalyok betartésa.
Az utcén valb kozlekedés, halk beszéd, udvariassagi szokasok /készonés, jobb oldalon
val6 kozlekedés/ betartéasa.

A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok: sajat maguk, és egymas testi
épségének megovasa, a tornateremben talalhatd eszkozok helyes hasznélata; az 6vond
iranyitasanak figyelembe vétele, a megismert és elvarhat6 magatartasformak betartésa.
Szinhdz-, mdlzeum-, kiallits-latogatasra  vonatkozdé  szabalyok: elvarhato
magatartasformak betartésa, betartatasa.

Sport programokra vonatkozé szabalyok: elvarhatd magatartasformék betartasa,
betartatésa.

A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai: a sziil6 irasos beleegyezése sziikséges.

NKkt.4. 8(10.) Gyermek, tanuld felligyelete a nevelési-oktatési intézmenyben: a gyermek
testi épségének megovasarol, és erkolesi védelmérdl valdé gondoskodas, a nevelési-oktatasi
intézménybe torténd belépéstél a nevelési-oktatasi intézmény jogszeri elhagyasaig terjed6
idoben; tovabbd a pedagbdgiai program részeként kotelezd, a nevelési intézményen kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Nkt.98.8(1.) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus munkakérben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6é mddon kell eljarni:

Betegsegre gyanus, 1dzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba és a boles6débe.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol.

A gyermekek tavolmaradasanak mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések:

Gyogyult gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ismét az évodat.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- ha a sziil6 elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem hozza
Ovodaba,
- egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elzetesen az dvodavezetd
engedélyezheti.

XIL. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézményben lehet6ség van intézményen Kivili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,
sport programok,
iskolalatogatas, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kivil szervezett programokon részt vegyen. A szervezett



programokrél mindig tajékoztatja a sziildket, beleegyezd nyilatkozatot irat ala, miszerint részt
vehet gyermeke a programon. Azon gyermekek szamara , akik nem vehetnek részt a
programon gyermekfeliigyeletet biztositunk az intézményben. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevel6 feladatai:
* A csoport falifijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl; induldsi, és
érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.
e Az intézményvezetot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddétartam, kozlekedés
eszkdz, indulds, varhato6 érkezés, Utvonalterv) kitoltésevel irasban.
» Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségliik ¢és testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezeté vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani:
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkeént 1- 1 f6 felnStt kiséré - de
minimum 2 f6.
* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

XI1l. AZ INTEZMENY| DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELESSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

» Az Ovoda Pedagbgiai programjat, Alapitd okiratat, SzMSz-et, Hazirendjét olyan
modon kdteles elhelyezni, hogy a sziilok szabadon megtekinthessék, jelen esetben az
6vodavezetdi iroddban; ¢és a gyermekek ¢és sziilok 4ltal hasznalt 6ltozdben, a
falidjsagon kifliggesztve.

> A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas kérheté minden nap 8% - 16% -ig.

» Téjékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.

> A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilovel ismertetni kell, egy példanyt

atadni, illetve lehetdség szerint e-mailben elkiildeni. Errdl atvételi elismervényt

iratunk ala.

T4jékoztato rendszer és a kdznevelési intézmények kozzétételi listaja:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok (KIR):

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét; tovabba nevelési
évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi, és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartonak a nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait; egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitésait,



e) a nevelési intézmeény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet, és a Pedagogiai programot
tartalmazza.
Az 6vodai kozzeteételi lista az (1) bekezdesben meghatéarozottakon kivil tartalmazza az
- OvodapedagOgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az bvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat. 229/2012.
(VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja.

XIV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrdl 41.-43.8-ai, valamint a belsé iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az
iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informécios Rendszerrel (KIR)
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
e agyermek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkuldott adatok irasbeli tarolasra is kerlilnek. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy, kulon e célra Iétrehozott mappéban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozzd. Az
adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az altala meghatalmazottak
jogosultak.
Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.



2. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa:

Elektronikus levél kiildése az o6vodabdl az irodaban 1évé szamitégéprdl lehetséges.
Amennyiben iktatast igényld irat kiildése torténik, Ugy, azt az iratkezelés papiralapu irataira
vonatkoz6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezé modon iktatni
sziikséges. A szamitogéprol kiildott iktatast igényld irat e-mail-jét a szamitogépen 1évo, kiilon
erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban Osszegyiilt elektronikus
leveleket évente egyszer az iktatokdnyv lezarasaval egy idoben elektronikus adathordozora
(pl. CD lemez) el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyutt
tarolni.

A gyermekek adatnyilvantartdsat szintén az irodaban elhelyezett szamitgépen végzi az arra
jogosult személy; annak szabélyait kiilon eldiras tartalmazza /adatkezelési szabalyzat/.

XV. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6voda és a mini bolcs6de helyiségei az alapfeladattol eltéré célra csak a fenntartd
hozzajarulasaval vehetdk igénybe.
Az épuletben, az udvaron rekldm, és kereskedelmi tevékenység csak a fenntartdé és az
6vodavezetd jovahagyasaval folytathatd. A kozoktatasi intézményekben reklamozni csak az
intézmény vezetéjének engedélyével szabad. Az engedelyeztetési kotelezettseg a
rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére; a reklam tartalmara, a reklamozéds mddszereére és a
kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.
Az 6vodai reklamtevékenység kiterjedhet: az egeszseges életmddra és a kdrnyezet védelmére;
neveléssel 6sszefliggd, tovabba kozéleti és kulturalis tevékenység, vagy esemény; valamint az
oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenyseget folytato, illetve ilyen
eseményt szervezO, vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujt6
vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
Az 6vodai reklam nem zavarhatja a nevelomunkat.

Intézményi rendezvényeken a kereskedék arusitasaval kapcsolatos eljarasrend:

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen Kkivil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadarol szolé 2011. évi
CII1. torvény hatalya ala tartozo termék, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek
részere szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

XVI. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESTKIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

2013. aug. 31-ig hatalyban van az 1993. évi LXXIX. tv. (Ktv.) alabbi szakasza:

118.8 (12). A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-Kiegészitéssel ismerheti el
meghatdrozott munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat; igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés
céljait szolgald foglalkozas terén nyujtott minéségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt
munkavégzésert jard kereset-kiegészités).

A kiemelt munkavégzesert jard kereset-kiegészités megallapithato:

- a kdzoktatési intézmény barmely alkalmazottja részére,

- egy alkalomra, illetdleg meghatarozott iddre.



A meghatarozott idére szold kereset-Kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok,
tovabba a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

A kiemelt munkavégzés elismerése:
Célja az atlagon feliili munkateljesitmények anyagi elismerése a kovetkezo elvek alapjan:
e az intézményben eltdltdtt legaldbb 1 éves jogviszony,
e szinvonalas elméleti és gyakorlati szakmai tevékenység, szakmai tovabbképzéseken
valo részvétel,
e pedagdgiai vizsgalatok végzése, abban vald részvétel,
e szakmai bemutatdk vallalasa, rendezvényeken val6 feladatvallalas,
e csoporton bellli dokumentacidk pontos vezetése.

XVIL. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

e amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikdodés biztositasa; illetve az
6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében irasos vezetdi utasitasban annak mindsit.

» Az dvodavezetdt, és az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kdozremiikddik a
gyermek felligyeletének ellatasaban; hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informdciéra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

» A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat; kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése
akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan korilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi, vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akaddlyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziiloi magatartasra vezethetd vissza.

> A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti
értekezleten.

> A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az Ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

> A titoktartasi kotelezettseég nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol sz616
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az
adatok nyilvantartasat ¢és tovabbitasat végzOk ¢és abban kozremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

» A kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetdek.



XVIIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 28./2004 sz. Szervezeti és
Miikodési szabalyzata.

3. A hatalyba lépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az évodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.
4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatoi

jogkdrében intézkedhet.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.



Az SzMSz - t készitette: Az intézményvezetbje

A sziiléi képviselet a Lokoshiaza Kozségi Ovoda SzMSz elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban
meghatéarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban mikodo Sziildi Szervezet

Lokoshaza, 2019.........
Sziilé1 Szervezet elndke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az eqyetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a teleptilési Roman nemzetiségi 6nkormanyzat.

Loékoshaza, 2019..........

alairés

Ph

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az eqyetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a teleptilési Roma nemzetiségi 6nkormanyzat.

Lokoshaza, 2019..........

alairas
Ph

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az eqyetértési jogat
korlatozés nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és
megadta a telepllési nkormanyzat.

Loko6shaza, 2019.............
alairas

Ph



Az ovoda nevelGtestiilete 2019 év....... ho...... napjan tartott hatarozatképes rendkivili
nevel6testiileti ilésén &t nem ruhazhaté jogkdrében 100 %-0s igenld szavazattal az
SzMSz-t ...20109...... [ioinn. hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadés tényét a nevelOtestiilet
tagjai az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tantsitjak.

A Lékoshaza Kozségi Ovoda ... szamu hatarozataval elfogadott SzMSz- t a nevel6testiilet
képviseletében at nem ruhazhatd dontési hataskorében ...... szamu hatarozataval jovahagyta

az intézmény vezetdje.

Loékdshaza, 20109..........

m.b. 6vodavezetd



XX. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Munkakori leirasok
2. szamu melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata

3. szaml melléklet: Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bolesdde Egészségfejlesztési
Programja



1. szamu melléklet

AZ INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime: Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bolesdde, 5743
Loékoshaza Alapitok utca 20.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a helyi 6nkormanyzat képviseld-testilete

Kinevezés modja: vezetdi palyazati eljaras utjan

Kinevezés idotartama:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a helyi dnkormanyzat polgarmestere
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: a torvényi eldiras szerint 12 6ra/hét vezetdi feladatok ellatasa ,
(csoportot vezet 28 dra/hét)

Besorolasa:

Helyettesitéje: tavollétében kijeldlt személy

Jarandosaga:

Egyéb bér jellegii juttatas

jubileumi jutalom
ruhapénz
pedagdgusigazolvany
utazasi kedvezmeny

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Pétszabadsag: 25 nap
Gyereknap:

Osszesen:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal, kivéve
rendkivuli esetben.

Az éves szabadsaghol a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Tavolmaradas, hianyzas esetén a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
értesiteni kell a polgarmestert és az intézmény vezet6 helyettest.

A munkavallalé munkaterulete a szervezeten bellil: az voda-boleséde székhelye és
telephelye.

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 0vonbképzo foiskola, kdzoktatas
vezetdi szakvizsga



A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: szakvizsga és
a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés (2006-2013).

A munkakorbdl és betoltésébol adodé, elvarhaté magatartési kdvetelmények:

e Az 6voda egyszemélyi feleldsségii vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodtetéséért.

o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.

o Kozremiikodik a fenntartodi dontések elokészitésében.

A munkakoér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai-szakmai, tanigy-igazgatési,
munkaltatdi-személyzeti, adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése. A torvényi eldirasoknak megfelelé miikodés, miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd 6raszamon beliil (heti 20 6ra): sziikség esetén 6vondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.

e Teljes munkaid6é (heti 40 oras) kitoltése alatt: pedagoOgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatéi-huméanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e FEldkésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziiléi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi a fenntartd egyetértési jogat. Folyamatosan
ellenérzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program maodositasat.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

e Biztositja, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specidlis nevelést igénylé gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

o FElkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja. (neveldtestiilet altali elfogadas, sziili
szervezet altali véleményezés, fenntartdi egyetértés)

e Megszervezi az intézmény rendezvényeit.

o Eldkésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsétja, és elfogadtatja. (nevel6testiilet altali elfogadas, sziil6i szervezet altali
véleményezés, fenntartdi egyetértés)

e Eldterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevel6testiilet altali

elfogadas, sziiléi szervezet altali véleményezés, fenntartdi egyetértés. JOl lathatd helyen

kifiiggeszti, és valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat (irdsban vagy elektronikus uton)

A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyja az dvodai csoportok és a mini bdlcséde heti- és napirendjeét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak

szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

e Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai, bélcs6dei dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

e Megszervezi a neveldtestiileti, €s a munkatarsi értekezleteket.



Tanlgy-igazgatési feladatok

Megszervezi a gyerekek bolesddei és 6vodai felvételt. Felvételi és eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az dvoda torzskdnyvét.

Elkesziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informélja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

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

Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informéacidaramlast.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat,az
6vodavezetd helyettessel.

Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére €s felel az iskolaba torténd
beiratkozaseért.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozod teenddit.

Javaslatot tesz az dvoda-bolcséde nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkéltatéi-huméanpolitikai feladatok

Elkésziti az dvoda-bolcséde munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort.

Ellen6rzi a munkaidd nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Elkesziti a munkakori leirsokat.

Szabadsag nyilvantartast vezet az 6vodavezetd helyettessel.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik, irdsban tajékoztatja a fenntartot.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaid6é-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésere all6 adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkesziti a munkakori leirsokat.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyét
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasardl.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasat,mely
dokumentum az 6nkorméanyzatnal megtalalhato.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda, ellendrzi a mini bolesdde {igyviteli munkajat a mindenkor érvényes
jogszabalyok szerint.

Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukral.

Biztositja a pontos adatszolgéltatast.



e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket ¢s a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért.

e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo

eszkdzoOket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a

szlikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felelds a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Ellenérzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetéset.

Feladata az intézmeny koltsegvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kdzvetlen munkakapcsolatban kell alinia
e az intézményvezet6-helyettessel

e valamennyi pedagdgussal, a kisgyermekneveldvel

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal,

e afenntartoval

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
o Ovodan beliil: A sziilékkel, és az érdekvédelmi szervezetekkel.
e Ovodan kivil: A fenntart6 illetékes vezet6jével

Informécidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd €és a neveldtestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
e KIR informacids rendszer miikodtetése

A dolgoz6 kompetenciai:

Az 6vodavezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes feleldssége

e agyermekfelvétel,

e a munkaviszony-létesités, megsziintetés

e az intézmény koltségvetésén belili gazdalkodés a fenntartdval vald egyeztetés utan a
sziikséges beszerzések lebonyolitasa, koltség hatékony miikodés biztositasa

e Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre
atruhdzhatdak, de ezt irashban kell régziteni az SzZMSz szerint.

A munkakdri leiras mddositasénak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és

a kezelt ertékekért anyagi es blntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

DAtUM: oo



P. H.

polgarmester munkavallalo



1. szamu melléklet

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkahely neve, cime: Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bélcsdde, 5743
Loékoshaza Alapitok utca 20.

Munkakdre: 6vodavezet6-helyettes

Kinevezés mddja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idotartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezettje

Munkaideje: 40 éra/hét

Kotelezo oraszama: 24 ora/hét torveny szerint,(csoportot vezet 26 6ra/hét )

Helyettesitéje: az SzZMSz-ben meghatarozva a kdvetkezd legmagasabb bér besorolas szerinti
munkatars

Jarandosaga: vezet6-helyettesi pétlék jogszabalyban meghatarozottak szerint
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartési kovetelmenyek:

e Vezetd-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerii €s torvényes
mitkodtetéséért.

e Segiti és tdmogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatéarsak és a fenntartd
elvarésait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat

A munkakoér célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkodtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatési,
munkaltatoi, adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e AKkotelezé oraszamon beliil: az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyerekcsoportban.
e A teljes munkaidé Kkitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatési feladatok, adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziilkségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az intézményen beliil a dajkai munkat.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.



Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos onképzését.

e Elbsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatésat.
Figyelemmel Kkiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

e Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Tanlgy-igazgatési feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beluli informacioaramilast.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és

azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6d gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat

azonnal jelzi a vezetonek.

Munkéltatéi-huméanpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet, az

intézményvezetével

Megszervezi és ellendrzi a dajkék napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tjékoztatja a vezetat.

Ellendrzi a jelenléti ivét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazés elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara es a
Kituntetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi Iégkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az Ovoda szamara szlikséges kiilonboz6 eszkozok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felGjitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjet.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az intézményvezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagdgussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.



Kapcsolatban van tovabbé az évodai sziildi kozosséggel.

DAtUM: oo

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



1. szamu melléklet

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Amunkavallalo neve: .........ccooviiiiiiiiii e,
Munkakdre: évodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Lékoshaza Kozségi Onkorméanyzat Ovoda-Bolcséde, 5743
Loékoshaza Alapitok utca 20.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 32 ora/hét, legfeljebb 36 dra/hét
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Egyeb ber jellegii juttatas

e jubileumi jutalom

e ruhapénz

e pedagogusigazolvany
e utazasi kedvezmeny
Szabadsag:
Alapszabadsag: 21 nap
Pétszabadsag: 25 nap
Gyereknap:........... nap
Osszesen:............. nap

A munkakor betdltésehez sziikseges iskolai végzettség: 6vondképzo féiskola

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzés elvégzése.

RS2 1AV 740 - S

Napi kotelezéen letoltendé munkaiddé: 6 és fél ora, hetenkénti valtasba, a munkaid6
nyilvantartasban rogzitve, pénteken 6 ora. Sziikség esetén (helyettesités, betegség, 6vodai
rendezvény) heti 36 ora az intézményben toltendd ido.

Ovodank a Komplex Prevencios 6vodai Program alapjan miikodik, melynek megvalositasa a
csoportnapléban korcsoportokra bontva az éves nevelési tervben megtalalhato.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel ¢s sziileivel szemben egyilitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tandsitani.



Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kézott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakoér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 6raszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a kézoktatasi torvény [Kt.] elGirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalloan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudésénak és szakmai felkészultségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Kotelezé oraszamat kizdrdan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjik figyelembevételével.

Felels a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkdl.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SzMSz el6irasainak megfeleléen jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes l1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido6,
eszk0z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési ev elejen felméri a csoportjiba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat enhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
szlkségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az 6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi felelostdl vagy a csaladsegitotol.

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti s miikodési szabalyzatban, SzZMSz valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
szlleivel.



Partneri visszajelzéseket beépiti a mindennapi teend6ibe. (mérések, értékelések, interjuk,
tesztlapok kit6ltése alapjan.)

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, a meguajulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai véleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi és
rehabilitacids bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos szokésrend, nevelési
terv (két féléves bontasban), heti Utemterv szintjén, az éves foglalkozasi tervek alapjan.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotéat tukrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Kijt., Kt. eléirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elbirdasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (7nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 0sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezet6 mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéaba allast kdveté 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsdgbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében sziikséges.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének eérdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd leroviditése



biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videdztatas).

A gyerekeket felnétt felligyelete nélkil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
id6sebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziild
ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefliggd bels6é problémak, az dvoda
szempontjabol belligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatgyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségugyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A sziilok tajékoztatasa az intézményvezetd altal meghatarozott moédon, fogadodra
keretében.

Egyéb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel val6 egytttlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. A fedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet
megnézni az esetleges izeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor
kerulhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne
halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munk4ja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles,
azokat a rendeltetésiknek megfelelden kell hasznalnia.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zOk eldkészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartdsa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valod részvétel;

6vodai kirdndulasok, iinnepélyek, szabadidos tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul minden olyan feladatot ellat amivel az intézményvezeté megbizza.



A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsege:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan belil: az intézményvezetdvel, az intézményvezeté-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkaval,

e a sziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskoldval, Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal.

A 0vono kompetenciaja:

e A helyi pedagdgiai program megval6sitasahoz szilkséges modszerek megvalasztasa
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas

A munkakdri leiras mddositasanak jogat — a kérilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és

a kezelt ertékekért anyagi es blntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

DAtUM: oo

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



1. szamu melléklet

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakaore: dajka

A munkahely neve, cime: Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bolesdde Lokoshéza
Alapitok utca 20. sz.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka

Egyeb ber jellegii juttatas:

e jubileumi jutalom
e ruhapénz
e utazasi kedvezmeny

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap
Pétszabadsag:............. nap
Gyereknap: .............. nhap
Eves 0sszesen................nap

A munkavallal6 munkatertilete a szervezeten belil:
e Bejarat, folyosok, csoportszobdk, tornaszoba, nevel6i szoba, vezetdi iroda, ebédld,
jarulékos helyiségek, az 6voda kiilso tertilete.

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképz6

Munkarendje: Heti valtasban: délel6ttds miiszakban reggel 6 oOratdl délutan 14 oraig,
délutanos miiszakban: déleldtt 9 6ratol délutan 17 oraig.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyisegi jogaival, azokat semmilyen kdrilmenyek kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:



Az 6vodéskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa a hatdsag
el6irdsainak megfeleléen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmitkodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
celkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokésrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is tiirelmes és udvarias kommunikacioval.
Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk 0sszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Déleldtt, az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, nyiras, varras).

Tizéraihoz, ebédhez, uzsonnahoz megterit ill. az étkezések utan rendben, hagyja az
ebédlot.

A gyermekek homokozdéjat fellocsolja, felassa.

A nyari nagytakaritast az 6vodavezetdvel egyeztetve végzi.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai séték, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiloknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi elirdsoknak megfelelden.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosésa, vasalésa, javitasa, megvarrésa.

Legaldbb négyhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert0zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. .

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a hé eltakaritasat, valamint azokat az id6szakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.



Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irdasok

Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol MT.134. §- a szerint:*
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasadnak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a
munkaltaté hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
hénapjat Kivéve — a munkavallald kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetdnek. A dolgozo erre vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irdsban,
kivéve rendkivili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkdval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése az 6vodavezetd altal februar honapban.
Vaératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két orval jelezni
kell az intézményvezetének, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyeb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az
intézményvezetdnek, ha az 6voné rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb
ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkéra.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tdvollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziiksegesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsobejarat)
zarva tartdsarol gondoskodik.




e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriletén, (épllet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen Tilos.

e Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak-
e zarva.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartdsa

Jo munkahelyi légkdr alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezets-helyettessel
¢s a csoportos 6vondkkel.

A munkakdri leiras mddositasanak jogat — a kértlményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és

a kezelt eértékekért anyagi es blntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

DAtUM: oo

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakoér:  kisgyermekneveld

Munkahely: Lokéshaza Kozség Onkormanyzat Ovoda-Bolesdde
Lokoshaza Alapitok utca 20.
Jogéllasa: Munkaltatoi jogkor gyakorloja az Ovoda-Bélesdde vezetdie
Munkaideje:
Heti 40 o6ra, a 257/2000.(XI1.26.) Korm.r. 7. § (1) alapjan a teljes napi munkaidébdl
hét orat kell eltdlteni kotelezden a bolesédében.

,»A heti 0t 6ra adminisztraciora, (lizend fiizet, torzslap, fejlédési napld, csoportnapld,
stb.) felkésziilésre, sziildi értekezlet, sziilécsoportos foglalkozasok megtartasara,
mithelymunkara, illetve a csoport életének megszervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a
munkakori feladatai ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani.”
Tevékenységét a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 41. §. (1) bekezdés 10. sz. mellékletében
meghatérozottak, — A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja — alapjan végzi.

Munkaidd beosztésa: a bélcsdde nyitvatartasi idején beliil:
7,00 - 15,00-ig

9,00 - 17,00-ig

Részletes feladatok:

Munk4jat a kisgyermekneveld, az ovoda-bolcséde vezetdje kozvetlen iranyitdsa
szerint, valamint a bdlcsdde szakmai programja alapjan latja el. Napi munkdjat a
kisgyermekneveldi munkarendben foglaltak szerint végzi, munkaidé beosztiasat az 6voda-
bolesdde vezetdje késziti el.

Eldsegiti a gyermekek egészséges testi-szellemi fejlddését, ennek érdekében figyelemmel
kiséri a bolecsédében bevezetésre keriil szakmai irdnyelvek megvalosulasat.

- a gyermek életkori sajatosségait,

- a gyermek korat, egyéni fejlettségét,

- egyéni adottsagait, szokasait,

- egyéni banasmadot, ,,sajat gyermek” rendszert,

- a szakmai programban meghatarozott elvek és program szerinti tevékenykedést

a gyermekekkel

- gyermek kultdrhigiénés szokéasainak kialakitasat, és a kozosségi elet szabalyait,

- gyermekek egészsége szempontjabol fontos szabad levegdn tartdzkodast,

- sziilokkel valo jo kapcsolat kialakitasara torekvést,

- atvételnél, atadasnal informacid kérését és adasat a gyermekrdl, a sziil6tol

szdban, ¢és az lizend flizet utjan irasban.




Tevékenységét ,,A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” és a ,,A bdlcsddei
nevelés-gondozéas szakmai szabalyai” mddszertani levél alapjan végzi.

Beszoktatas elott, illetve a beszoktatas els6 napjaiban elvégzi a gyermek
csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan.

Betartatja a sziilokkel a bolcséde hazirendjét.

- Részt vesz a sziiloi értekezletek megszervezésében. Munkaideje alatt torténteket
gyermekre szol6an dokumentalja a csoportnaploban.

A napkdzben megbetegedett gyermeket ellatja és értesiti a sziiloket, hogy a beteg
gyermek mieldbb kikeriiljon a kozosségbdl. A megbetegedés tényérdl tajékoztatja a
sziilot és a bolcsddevezetot.

El6irasnak megfeleléen, meghatarozott idépontban ellendérzi a gyermekek altalanos
fejlodését, méri sulyat, hosszat, testaranyait, és ezeket dokumentalja a gyermek egyéni
fejlodésének részletes regisztralasaval.

A gyermekek alvésideje alatt végezheti a felligyelet biztositdsa mellett a gyermekek
fejlodésével kapcsolatos adminisztraciot, azt gondosan és pontosan ,,A bolcsddei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai” és ,,A bolcsédei nevelés-gondozads orszagos
alapprogramja” szerint.

Ellen6rzi a csoportszoba, a kiszolgalo helyiségek megfeleld hdmérsékletét,
gondoskodik a szelldztetésrol.

- A bolcs6de szakmai programjat ismeri €s tevékenységét az abban meghatarozottak
szerint végzi.

A kozegészséglgyi szabalyokat betartja.

- A gyermekek jatékanak fertStlenitését meghatarozott idészakonként (hetente egyszer,
illetve sziikseg szerint) elvégzi.

Munkéjahoz sziikséges eszkdzok hianyat jelzi az 6voda-boleséde vezetonek.

Felelds:

- A nevelés-gondozds magas szinvonall, kovetkezetes végrehajtasaért. A gyermekek
egeszséges testi-szellemi-pszichés fejlodéséért, a gyermekek allando feliigyeletéért.
A bolcséde, a gondozasi egység, a csoport berendezési targyainak allagmegovasaért,
esztétikus, és a szakma szabalyainak megfeleld térkialakitasért és dekoralasaért.
Kdrnyezete rendjéért, tisztasdgaért, munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem
betartasaert.
Az Egészsegugyi kiskonyvét koteles az eléirasoknak megfeleléen megesinaltatni, és
maganal tartani, kérésre bemutatni, alkalmassdgi vizsgalaton az eldirasoknak
megfeleléen megjelenni.
- Munkaid6 beosztasat csak indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével

valtoztathatja.
- A munkaidé pontos kezdete, betartdsa kotelezd, a jelenléti ivet koteles pontosan

vezetni.
- Munkaid6 alatt a bolcsdde teriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja
el.
Eves szabadsagat az intézményvezetével Gsszhangban egyezteti.
Tavolmaradasat szabadsag esetén id6ben jelezze a helyettesités biztositasa miatt.

- A bolcsdde egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Informacidszerzés:

- az Ovoda-bolcsdde vezetdjétol,
- a sziilotol.




Informécié atadas:
- az intézményvezetonek,
- a sziilonek,

Jelentési kotelezettsége:
- jelenti az intézményvezetének az egységben torténteket,
- miiszaki meghibasodast, targyi eszkoz, feltételek hidnyat,
- balesetet, rosszullétet.

Tovabbképzési kotelezettseq:
Tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni, végzettségének megfelelé mértéki
kredit pontot 6sszegytjteni.

Titoktartas:
A tudomasara jutott szolgalati és hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkajat az etikai szabalyok betartdsaval végzi.
Felelés a munka szinvonaladnak, hatékonysaganak emelése mellett a megfeleldé munkahelyi
Iégkor kialakitasaért:
- egymas megbecsiilése, személyiségének elfogadasa,
- megfelel6 hangnem alkalmazasaért, a sziilok, gondozattak, kollégék iranyaban
a harmonikus egytittmiikodés érdekében.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az 6voda-boles6devezetd megbizza a gyermekek
optimalis fejlodésének érdekében.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Lokoshaza, 201.......

munkaltatd

A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

kdzalkalmazott



BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakoér:  bdlcsddei dajka

Munkahely: Lékoshaza Kozség Onkormanyzat Ovoda-Bolcsdde

Jogallasa: Munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmeény vezetbje
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: a bolcsdde nyitvatartasi idején belll:

7,00 - 15,00-ig
9,00 - 17,00-ig

Részletes feladatok:

Munkajat az intézmény vezetdje valamint a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitdsa

szerint latja el.

A folyamatos napirend zokkendmentes gyakorlati megvalositasa érdekében elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kisgyermeknevelé megbizza.

Feladata:

A teriiletének naponkénti nedves takaritdsa, tisztantartasa, fertOtlenitése.
Falburkolatok és ajtok hetenkénti, illetve szlikség szerinti tisztitasa, flggonyok
leszedése, mosasa, felrakasa. Szoényegek naponkénti porszivozasa, hetenkénti, illetve
szlikség szerinti tisztitdszeres tisztitasa.

A hulladék, szeméttarold edények naponkénti kiliritése, tisztitasa, ferttlenitése.

A bilik hasznalat utani mosasa, fert6tlenitése, valamint a helyiségekhez tartoz6 WC-K,
mosdokagylok, zuhanytalcak naponkénti sirolasa, fertétlenitése, a terasz tisztitasa.

Feladataihoz tartozik a kdzdsségi, szocidlis helyiségek, irodak takaritasa.

Mindennapos munkajat a bolcsddei dajka tevékenységét munkarendben foglaltak alapjan
végzi. Bolcsddei dajka tanfolyam elvégzésére kotelezett. A bolesddei dajka tanfolyam
elvégzését kovetden gyermekfeliigyeletet ellathat.

Felelds:

A teriiletén 1év6 berendezési targyak allagmegdvasaért.

A terliletéhez tartozd helyiségek rendjéért, tisztasagaeért.

A higiénés szabalyok, el6irasok betartasaért.

A tisztitoszerek gazdasagos felhasznalasaért, a tisztitoeszk6zok szakszerli kezeléséért.
Munkaidé beosztasan csak indokolt esetben, az intézmény vezetd engedélyével
valtoztathat.

A munkaidd pontos kezdete, betartasa kotelezd, a jelenléti ivet koteles pontosan
vezetni.

Munkaidd alatt a bolesdde teriiletét csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.
Eves szabadsagarol az intézményvezetdvel egyeztet.

Tavolmaradasat szabadség esetén idében jelezze.

Felelds a bolcsdde berendezési targyainak allagmegdvasaért.



— Kornyezete rendjéért, tisztasagaért, munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem
betartasaért.

Az Egészségiligyi kiskonyvét koteles az eldirdsoknak megfelelden érvényesitetni,
megcsinaltatni, és maganal tartani, kérésre bemutatni, alkalmassagi vizsgéalaton az
eléirasoknak megfeleléen megjelenni.

A bolcsode teriiletén tilos a dohanyzas!

Informacidszerzés:
- az intézmény vezetdjétol,
- a csoport kisgyermekneveldével

Informacio atadas:
- az intézményvezetdnek
- a csoport kisgyermekneveldével,

Jelentési kotelezettsége:
- jelenti a kisgyermekneveldnek ¢és az intézményvezetdnek az egységben
tortenteket,
- miiszaki meghibasodast, targyi eszkoz, feltételek hidnyat,
- balesetet, rosszullétet.
Titoktartas:
A tudomasara jutott szolgélati és hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkajat az etikai szabalyok betartdsaval végzi.
Felelés a munka szinvonaladnak, hatékonysaganak emelése mellett a megfeleldé munkahelyi
Iégkor kialakitasaért:
- egymas megbecsiilése, személyiségének elfogadasa,
- megfelel6 hangnem alkalmazasaért, a sziilok, gondozattak, kollégék iranyaban
a harmonikus egylittmiikodés érdekében.
Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza a gyermekek
optimalis fejlodésének érdekében.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismerem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Lokoshaza, 201.......

munkaltatd

A munkakari leirds 1 példanyat atvettem.

kdzalkalmazott



PEDAGOGIAIASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Besorolésa:

Munkakor

Munkakor megnevezése:

Pedag0giai asszisztens

Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az Ovodavezet6 €s az Gvodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés

Helye:
Heti munkaido:

Intézményvezetd

Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bolesdde
40 ora

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Kodzépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete

Szeretetteljes és példaado viselkedés

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitdkészség



Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

. a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

. a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

. a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

. a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

. a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
Kivédésében,

. a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

. az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezéseben, lebonyolitasaban,

figyelemmel Kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkdr részletesen

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziiksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

. A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

. Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

L]

— az étkeztetésnél,
— az 6ltozkodésnél,
— a tisztalkodashan,

— a levegbztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

. Sétanal, évodan kivuli foglalkozdsokndl, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt.

. A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitéseben, levezetéseben. Esetenként dnalloan megtervezi és levezeti
a jatékot.

. Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, elokésziti a kovetkez0 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
. Ovondi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

. Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiseri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de erré6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok

Utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kévetelmények

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

. Munkatarsaival egyiittmiikodik.

. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tandsit:

. a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

. a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

. munkaidején Kivil sem tandsitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen

alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
celjdnak veszélyeztetéseére,

. véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltat6 jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,
. koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

. Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakari leirasat az
intézményvezetd késziti el.

. A gondjéara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

. Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjakeént alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

. A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

. munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos 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 hasznalataért,
megrongalasaért;
. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

. Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitasok €s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellenorzésére jogosultak

. Az intézményvezetd, az 6vodapedagdgusok
. A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekeben megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

. Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal
és az dvodavezetessel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomadnyosan kialakult
kapcsolataikat.

. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakorialmények
. Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a

kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
. Munkéjahoz telefon, szamitdgep, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

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

. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

. Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogoka

Jarandosag



. bérbesorolas szerinti fizetés
. utikoltség-térités
. a torvényi szabalyozds, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum:

munkavallalé munkaltatd

Atvettem: ..o,

Zaradék
Ezen munkakori leiras Iép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

1G] |

munkavallalé munkaltatd

Példanyok:



1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalé



2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi
LXIII. torvény

e akozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.)
83/B-D §-ai

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szo16 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet

2011. évi CXII. 28. §- 31

3. A Szabalyzat hatalya:

3.1 A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kzalkalmazottjara,
tovabbéa az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia:

— a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt: kdzalkalmazotti adatkezelés fenntartd
irattaraban/

— agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettseg fuggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

3.4. A Szabalyzatban hasznélt fogalmakhoz a Fuiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolddnak.



1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozd adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért:

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeleséért
felelosséggel tartozik:
— az intezmény vezetdje,
— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodé kézalkalmazott,
— a kozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében.

1.2 Az intézmény vezetéje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmeére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rdgzitett
eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

2.1 A kozoktatésrél szolé torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:
b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam:
c) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolésa; /fenntartd
irattaraban/

munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd,
besorolassal kapcsolatos adatok; /alt. isk. irattaraban/

alkalmazott részére adott Kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
[fenntartd irattaraban/

munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezes; /fenntartd irattaraban és az dvodaban talalhaté/

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmeny, tovabbé az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja; /6vodaban talalhato/

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések ¢és azok jogcimei; /fenntartd
irattaraban/

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei; /fenntartd.
irattaraban/

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei;
[fenntartd irattaraban/

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarél szol6 torvény 5. szami mellékletében
meghatérozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti
adatkorok forméjaban.



2.3
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2.5

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

4.3

4.4

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten téarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kdzalkalmazotti jogviszonydval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban &llé
adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviul — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

A fenntart6 kulén térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezet6 a fenntartd
kozremiikddésével végzi.

Az intézmenyvezet6 tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megéllapitas az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatés
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel vezethetd (KIR). Ez

esetben — a kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A

szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

— akozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,

— akdzalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kulon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kdzalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositésra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznéalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett



4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

kdzalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbd a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajéekoztatas nem adhato. A kdzalkalmazott személyi anyagéat
az athelyezeshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és celokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli hozzajarulasaval
hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szol6 torvény
2. szdmu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithatok: a fenntartonak (helyi dnkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birosagnak,
rendoérségnek, iigyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesites esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll papir
alapon, zart boritékban.

4.10Az adattovébbitasra az Ovoda vezetéje jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére

5.1

5.2

5.3

6.1

torténd adattovabbitasban a fenntartd mikodik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei:

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil
betekinthet, azokrél méasolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  T4jékoztatast kérhet személyi irataiba  torténd  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az éaltala szolgaltatott adatai helyesbitését és Kkijavitasat az
6vodavezet6tdl irasban kérheti, aki tovabbitja a fenntartonak. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az &ltala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovodavezet6t, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
A személyi irat:

Kdzalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és



6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik; és a kozalkalmazott személyével &sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktol
elkulonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolanddk:

— aszemélyi anyag iratai,

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

— a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

— akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolé térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése:

Az intézmény allomanyéaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitégépes nyilvantartdé rendszer miikodtetése a fenntartd
kozremiikddésével az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
— akobzalkalmazott felettese,
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
— munkallgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
— a kozalkalmazott ellen indult bilintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az iigyész és a
birdsag,
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatérsa
feladatkorén belil,
— az adohatbésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
Kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejottének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:



— akozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget es szakképzettséget tandsitod oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl szo16 tanusitvany masolata,

— iskolarendszeren Kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— akinevezés és annak modositésa,

— avezetdi megbizés és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolés iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrdl rendelkezd iratok

— akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

— akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyutt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon Kkivil mas irat nem
tarolhatd/fenntartd irattara/.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ugyirat
keletkezésének idopontjat is.

7.9 A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A Betekintési lapot
a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” Kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995.
évi CXXV. torvény 42. 8-aban foglalt eseteket.

7.11A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarba kell helyezni. A kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az
iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrazas tényét, idépontjat és az
iratkezel alairasat.

7.12A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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2.1

2.2

3.

3.1

2. réesz
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért:

Az intézmény vezetéje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, €s a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért; valamint az adatkezelés ellendrzéséért, KIR-be torténd bejelentéséért.

Az intézményvezetd és helyettese, és az 6vodapedagdgusok munkakorével Gsszefliggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai:

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségugyi célbdl a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A kozoktatasrol szol6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag tertletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

d) akiemelt figyelmet igénylé gyermekek: sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;

f) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

g) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

h) jogszabélyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye
és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitésa:

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult. A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo

torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az évodatol:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adat,

b) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza,

C) az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) agyermek évodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
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4.1

4.2

4.3
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4.5

4.6

4.7

4.8

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetéje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keralt.

Az adatkezelés intézményi rendje:

Az 6vodaban adatkezelést végzoé vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja
a szilét arr6l, hogy az adatszolgdltatds kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgéltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezé, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van
sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo16 torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérdl az
6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd
veszi fel. A kozoktatasi torvény 2. szamlu melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok
korébe nem tartozo onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni.
A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 0rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgal6é felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozési naplo, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre all6 iratszekrényben zérja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvedelmi feladatokkal megbizott vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az dvodavezetd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari Orzési
id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatésai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tgyekben 3 év a 11/1994. (V1.
8.) MKM-rendelet melléklete szerint.



4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrol, hogy az adatkezelés céljadnak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

4.10A gyermekre vonatkozd minden adat tovéabbitdsa az dvodavezetd alairdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

2011. évi CXII. 28. §- 31. § A Szabalyzat célja:
Eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valod alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben
résztvevé személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot
szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A kozérdekli adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és tigyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltéresekkel:

A szigndlas, és az iktatas sordn az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,K6zérdeki(i
adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekli adat irdnti igényt
tartalmaz.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmerllt munka- €s anyagkoltség mértékéig terjed6en —
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 0sszegét az igényld kérésére elére kozolni
kell.

Amennyiben az igényelt kozérdekii adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre kertilt, a
valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kbzzététel azonban
nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

A kozérdekli adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesitheté 8 napon
beliil, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kodzolte -
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazd valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra
vonatkozd tajékoztatast — beleértve az eljaré bir6sdg megnevezését, valamint a per
illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Zaro rendelkezések:

A Szabélyzathoz a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérei cimi melléklet és az
értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo Flggelék kapcsolodik.

Loékoshaza, 2019. ....coevvvviieieenn .

ovodavezetd



Flggelék

Néhany értelmez6 rendelkezés a személyes adatok védelmérol és a kozérdekit adatok
nyilvanossagarol sz016 1992. évi LXIII. torvénybol

Adatéllomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé megbizast is — szemelyes adatok feldolgozaséat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek 0Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése; valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa. Adatkezelésnek szdmit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdok
(példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikali
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szimara hozzaférhet6vé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

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

Hozzajarulas: az érintett Kkivansdgénak onkentes es hatarozott Kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kulonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-kepviseleti
szervezeti tagsagra,



b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkoz6 adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

Nyilvadnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A szemelyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlenll vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szama melléklete szerint

. Adatkor
A kozalkalmazott

e neve (lednykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ-szama, addazonosito jele

lakohelye, tartézkodési helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek szliletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1. Adatkor
A kozalkalmazott
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi); oklevelet,
bizonyitvanyt kiallito intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte,
e szakképzettségei
— megnevezése,
— aszakképzettséget, szakképesitést tanusito oklevelet, bizonyitvanyt kiallito intézmény
neve
— az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte,
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
bizonyitvanyt kiallito vizsgakdzpont megnevezése, szakkepesités megnevezeése,
a bizonyitvany szama, kelte,
tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete.

1. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott id6tartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:
e amunkahely megnevezése,

e amunkaviszony kezdete,

e a munkaviszony megsziinése,

e az eltoltott idotartam,



e amegsziinés modja.

IV. Adatkér
A kozalkalmazott
e kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete:
— abesorolashoz,
a jubileumi jutalomhoz,
felmentési id6hoz,
a végkielégitéshez,
e allampolgarsaga,
e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,
e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok.

V. Adatkor
e a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,
e e szervnél a jogviszony kezdete,

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi megbizasa,
FEOR-szama,

e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai,

e a mindsitések id6épontja és tartalma,

e hatalyos fegyelmi biintetése.

VI. Adatkor

e személyi juttatasok
VII. Adatkor

e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama
VIII. Adatkor

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
e avégleges ¢s a hatdrozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

IX. Adatkor

e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai
(err6l a Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése sz0l).



3.szamu melléklet
Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Boleséde Egészségfejlesztési Programja

Jogszabalyi hattér

Az egészségfejlesztesi program elkészitését leird jogszabaly a 20/2012. (VI11.31. )EMMI
rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol 128.8 (5) bekezdése : ,, A nevelési-oktatasi intézmény teljes kort
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethet6 és mérhetd,
értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.”

Az egészségfejlesztési program tartaméat meghatarozé jogszabaly a 20/2012. (VI111.31)EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a koznevelési intézmények
névhasznalatarol a 128.-129.8-a.

128. § (1) A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jol1étét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmeény mindennapjaiban
rendszerszeriien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti mikkddést, a gyermek, a
tanuld és a sziilé részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében Ugy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanuld egészségi allapotanak kedvezd irdnyt valtozasat idézze eld.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani
a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kort
egészségtejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiilondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

C) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas ¢és iskolai er6szak megel6zése,

e) a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné

teruletére terjednek Ki.

(4) A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi

a gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-
oktatasi intézményben megval6sul6 atfogd prevencids programokba.



(5) A nevelési-oktatasi intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

(6) A helyi egészségfejlesztési programot a nevel6testiilet az iskola-egészségligyi szolgalat
kozremiikddésével késziti el.

(7) A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjan kivil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem all6
szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasaban all6 munkatarsat vonhatja be tandrai
vagy gyermek, tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és
prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik mindségbiztositott
egészségfejlesztési, prevencios programmal és az egészségpolitikaért felelds miniszter altal
Kijelolt intézmeény szakmai ajanlasaval.

(8) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivalasztasanal beszerzi

a) az intézményben dolgozd iskolapszichologus,
b) az iskola-egészségligyi szolgalat, tovabba
) amennyiben miikddik, a helyi vagy megyei Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum véleményét.

(9) A nevelési-oktatasi intézményekben megvaldsuld teljes korli egészségfejlesztés
mindségbiztositasi keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza
ki.

(10) Az alapfoka miivészeti iskolaban az (1)—(9) bekezdés rendelkezéseit nem kell
alkalmazni.

129. § (1) Az egészséges életmddra vonatkozd tdmogatd intézmenyi munkarendben és
hézirendben elbirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségenek
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddoé feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

(3) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanulokozésség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalatot vagy més, az
ifjusagvédelem, teriileten miikodod szervezetet, hatdsadgot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

(4) A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézmenyen kivil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szo1d
2011. évi CIII. torvény hatélya al4 tartozo, tovabbéa alkohol- és dohanytermék nem &rusithato.



A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

(5) Az 6voda, az iskola, a kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo
eloirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az 6vodéaban, az iskolaban, a
kollégiumban val6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Mi az egészség?

Az egészség nem a betegség hianya, hanem a testi, lelki, szocialis jolét allapota. Az egészség
nem passziv allapot, hanem folyamat. Az egészség kiterjedésére az aldbbi négy feltétel
teljestilése adja a legnagyobb esélyt:

e -ha az egyén téarsadalmilag integralodik (csaladhoz, iskolai és mas
kdzdsségekhez tartozik),

e -ha a valtozé terheléshez alkalmazkodni tud,

e -ha individualis 6nallosadgat megodrzi,

e -ha megteremti az 0sszhangot a biogenetikai, a fizikai, a lelki és a
tarsadalmi lehetségei kozt.

Az egészség testi (fizikai), a szellemi (pszichikus) és a tarsas-tarsadalmi (szocialis) jolét
allapota, nem csupan a betegség és nyomoréksag hianya.

A ¢élet és az egészség, az embernek semmi massal nem potolhatd alapvetd értéke. Nélkiile sem
egyéni sem tarsadalmi lét, sem kultdra nem val6sithatd meg. Az egészség megszerzése,
fenntartasa és fejlesztése az egyed illetve a kbzdsség egész életen at tartd, az élethez, a
sikeres 6nmegvaldsitadshoz és a tarskapcsolatokhoz szlikséges feladatat képezi. Az
egészségvedo és egészségfejleszté magatartas elérésének feltétele azoknak az
alapképességeknek az elsajatitasa, amelyek az egészséget védik, fejlesztik, ha kell korrigéljak.
Napjainkban az egészség megtartasa, fejlesztése, az életre, a sikerre, vonatkozé kompetenciak
kialakitasara épul, amely feltételezi a (testi, érzelmi, értelmi, akarati és tarskapcsolati
viselkedést) megismerését, gyakorlassal erdsiti a kiilonboz6 élethelyzetekben a testi-lelki,
potolja, kiegésziti a hidnyzo egészségveédod képességeket, tovabba d alakitja az egészségvédd
magatartast.

Egészségfejlesztés
Az egészségfejlesztés az §sszes nem terapids egészségjavitd modszer, gylijtéfogalom, tehat

magaba foglalja a korszerii egészségnevelés, az elsddleges prevencid, a mentalhigiéné, az
egészségfejlesztd szervezetfejlesztés, az onsegités feladatai, modszereit.



Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja az 6vodai nevelés alapveté feladatanak a
gyermek testi és lelki szilksegleteinek kielégitését jeloli meg. Ezeknek a sziikségleteknek a
Kielégitése biztosithatja a kisgyermek egészséges fejlédését, a legteljesebb egészségi
potencidljanak elérését, azaz a lehetdséget arra, hogy a gyermek a mindennapi életalternativai
koziil a legegészségesebbet valassza. Az egészség fejlesztése kisgyermekkortol kezdddik, igy
az Ovodai egészségnevelés megalappozo jelentdségli a személyiség fejlesztésben. Az
egészségveédod potencidl fejlesztése megkoveteli, hogy az dvodai nevelés segitse az egészséges
¢letvitel iranti igény kifejlodését, az egészséges életmdd valasztasat, az egészséget Karosito
magatartasok visszaszoritasat.

Az egészség védelme tanithatd, fejleszthetd. A kisgyermekkorban torténd egészségre
nevelésnek az élet tovabbi szakaszaira is kihatd jelentdsége van. Ezeket figyelembe véve az
Ovodai egészségnevelés kiemelt nevelési teriilet . Az 6vodai nevelés elvalaszthatatlan része
az egészség fejlesztése (promoeid) €s az egészségkarosodas megeldzése (prevencio) iranyuld
egészségneveld tevékenység. Mindkét egészségfejlesztési feladat vonatkozik a testi, a lelki és
szocialis neveld tevékenységre. Az egészségnek a nevelési folyamat minden mozzanataban
alapozd szerepe van.

A modern értelmezesii egészségnevelés széleskoriien késziti fel az 6vodas
egészségvédelemre: edzi a testi erOnlétét, gondozza lelki (érzelmi, akarati, értelmi)
kimiivelését és az embertarsakkal kapcsolatos (szocialis) egyiittmiikodési készségét. Az
egészség harmas (testi. lelki, tarskapcsolati) jellemzdje megbonthatatlanul egybefonddik a
személyiségfejlesztés feladataval, annak védelme, fejlesztése nem 6nall6 nevelési feladat A
specialis egészségfejlesztd szempontokra és modszerekre az 6vodapedagdgusnak tudatosan
kell felkeszulnie.

Egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok

A 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 128.8(3) A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos
miikodésében Kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsdghoz valo
jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyeket kiilondsen
a( az egészséges taplalkozas

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas

C) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megelézése

d) a bantalmazas és er6szak megelzése

e) a baleset-megeldzés és elsésegélynytjtas

f) a személyi higiéne

teruletére terjed ki.

Egészseges taplalkozas

Az egészségfejlesztési program az dvodasgyermek egészséges taplalkozasi
szokasainakmegerdsitését és az dvodai étkeztetés otthoni kiegészitését szolgalja.

A helyes étkezési szokasokat kisgyermek korban kell kialakitani épp ugy, mint az egészséges
¢letmod egyéb jellemzdit, Gsszetevdit /pl. mozgasigény kifejlesztését, az alapvetd személyi
higiénés ismeretek elsajatitasat és begyakorlasat/ A fejlodés alapfeltételei kozott kiemelt
jelentdségli a gyermek egészséges taplalasa, mivel az 6vodas gyermek fejlodésének egy olyan
periddusaban van, melyre jellemz6 a nagyfoku €s rendszeres fizikai aktivitas. a szervezet
gyors ndovekedése, ami ennek megfeleld tapanyagfelvételt tesz sziikségessé. A teljesités
nemcsak anyagiakon ( élelmezési norman), de szemléleten (étrend-osszeallitason), 6vondi
leleményességen (egészségpedagdgiai kulturdltsagon) €s a sziilok segitd egyiittmiikodésén is
malik.



Intézménylinkben az étkezéseket kotott keretek kozott szervezzik., tizorai, ebed, uzsonna all a
gyermekek rendelkezésére .
A napkozi konyhéaval a valtozatos étrend érdekében a vezetdk folyamatosan konzultalnak. Az
élelmiszer-alapanyagainak beszerzését az élelmezésvezeté dsszehangolja a helyi
élelmiszeralapanyag-termeléssel és eléallitassal. A gyermekek étvagyat és eltérd szokasait
figyelembe vessziik. Nem erdltetjiik az ételt, de kinalunk, igyeksziink megszerettetni az uj
izeket. A kivalaszto szervek megfelelé miikodése érdekében a gyermekeknek folyadékot
alland6an biztositunk a csoportszobaban és az udvaron egyarant.
Nem az étel elkészitése, hanem az étkezés lebonyolitasa alkotja az 6vodapedagdgus
egészségpedagdgiai feladatat. Az étkezéshez valo el6késziiletben a gyermekek naposi munka
keretében valamint dnkiszolgalas folyamatdban részt vesznek életkori fejlettségiiknek
megfeleld szinten.
Feladataink:

o Kulturalt étkezési koriilmények biztositasa, melyhez sajat ebédlo all rendelkezésiinkre.

o Ovodai napirend keretében az 6vondk a dajkakkal egyiittmiikodve ismertetik meg a

gyermekeket az 0] izekkel, addig ismeretlen étel -és italféleségekkel.

o Az étkezést 6romtelivé tenni, jo hangulatot teremteni az ételek elfogyasztasahoz.

e Intenziv ragésra 6sztonozni.

e Folyadék folyamatos biztositasa.

e Eletkoruknak, fejlettségiiknek megfeleléen kanal, villa, kés helyes hasznélataval

ismertetjuk meg a gyermekeket.

e Az étkezés végén az asztalok rendjének helyreallitdsanak iranyitasa a dajka feladata.

e Az egészséges taplalkozasra nevelés érdekében jatékos alkalmakat teremtiink arra,
hogy a gyermekek maguk is lehessenek egyszeriibb ételek elkészitésének ( pl.
salatakészités)

e Minden érzékszervet megmozgatunk a tapasztalatszerzes soran, ismerkednek
gyiimdlesokkel, zoldségekkel: Oszi piacot latogatunk, a vasarolt termékeket kozosen
tisztitjuk, hAmozzuk és fogyasztjuk el.

A fejlodés varhaté eredménye ovodas kor végére:
o Onélléan el tudjék donteni, hogy mennyi ételt fogyasszanak.

Onalldan téltenek vizet a kancsobol.

Ismerik a kulturalt étkezés szokésait, higiénikusan étkeznek
Szivesen kostolnak meg Uj izeket.

Ismerik a fogyasztott ételek, gylimélcsok, zoldsegek nevét.

Az 6vodaba nem hoznak szénsavas idit6t, chipset a gyermekek.

O O O OO

A mindennapos testnevelés, testmozgas:

A mozgasszervek fejlodésének belsd, élettani ingere a mozgésra vald késztetésben mutatkozik
meg, ezért a mozgas élettanilag a kisgyermek alapvet6 életjelensége. A gyermek
mozgasigénye folyamatos kielégitésre var.

A valtozatos mozgaslehetdség biztositasa 6vodasaink szamara kiemelt feladatunk, ezért
minden nap alkalmat teremtunk ra. A kisgyermek mozgassziikségletének kielégitése
legnagyobb részt a jatéktevékenység Gtjan valosul meg A jaték, a mozgas segiti a gyermeket
onmaga ¢és a kornyezd vildg jobb megismerésében, a kornyezet felfedezésében és



meghoditasaban. A mindennapos torna kézéppontjaban a valtozatos, sok mozgassal jaro jatek
all. Emellett 6vodai programunk a Komplex Prevencidés Ovodai Program a
mozgasfejlesztésre épiil . dr. Tothsz6110siné Varga Tiinde: ,Mozgasfejlesztés az 6vodaban”
javasolt Gtemterv alapjan folyik heti egyszeri kotott foglalkozésok keretében minden
korosztaly szamara.

A foglalkozésok anyaga az agyi funkciok serkentését allitja fokuszba.  Valamennyi funkcio
fejlesztése jelen van mindkét korcsoportban, csak a nehézségi szintek eltérdek.

A gyerekek fokozott mozgasigényének kielégitését jol szolgaljak az udvari jatékok. Ha az
iddjaras engedi sokat tartozkodunk a szabadban. Az udvari tevékenység mellett a séta,
kirdndulas egésziti ki a levegdzést. A mozgashoz véltozatos eszkdzoket biztositunk, melyek
alkalmasak a nagy és finommozgasok fejlesztésere.. Az egyensulyérzék kialakitasara specialis
mozgasfejlesztd eszkdzoket is hasznalunk.

Feladataink:

o A gyermekek egészséges fejlodése érdekében azoknak a feltételeknek a megteremtése.
amelyek elsegitik a biologiai fejlodést, kovetik a szervezet teherbiro-ellenallo- és
alkalmazkodd képességét, valamint fejlesztik erejliket, ligyességiiket, gyorsasagukat és
alloképességuket.

e Az udvar lehetdségeinek kihaszndlasa a gyermekek nagymozgasanak
fejlesztéséhez(jaras, futas, kiszas, maszas)

e Minél tobb alakalom biztositasa a szabad mozgasra, mivel ez gyakorlasi lehetéséget ad
az iranyitott mozgéas-tevékenység alatt megismert mozgasformak tobbszori
ismétlésere.

e A mozgasos tevékenységet tervezetten a Program szerinti mddszertani ajanlas szerint
a gyermekek életkorahoz, egyéni fejlettségiikh6z mérten és a csoport dsszetételéhez
igazodva szervezzuk.

e Irényitott mozgasos jatékokat szervezni minden korosztaly szamara hetente tobb
alkalommal kiilonb6z06 idokeretekkel.

e Szabad levegdn valo mozgast biztositani a kdrnyezet, levegd, nap kihasznalasaval.

e Nyari napirend alakitasnal az egész napos levegdn val6 tartdzkodasra torekvés (kivéve
az erds napsugarzas esetén)

e Az altalanos balesetvédelmi szabalyok megismertetése, begyakoroltatasa és
ellenérzése a gyermekek biztonsaganak és egészségének védelmében.

e A mozgés uténi regeneralodas biztositasa.

A fejlédés varhato eredménye 6vodaskor végére:
0 Szeressenek mozogni, legyenek kitartéak a mozgasos jatékokban.

Képesek harmonikusan egyiittmitkddni tarsaikkal mozgasos tevékenységekben.
Orommel élik meg a-kozos (jatékos, sportos) mozgast.

Kialakult nagymozgasuk, finommozgasuk, egyensulyészlelésiik legyen dsszerendezett.
Ismerik és biztonsadggal hasznaljak a mozgasfejlesztd és mozgésos tevékenységekhez
szlikséges eszkdzoket.

o Tartézkodjanak szivesen a szabad leveg6n, ¢és valjon természetes igényiikké a
szabadban val6 mozgés.

o
o
o
o

A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggoségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megelozése



A dohanyzas megelozésének feladata:

Tobb felmérés is igazolja, hogy az 6vodas gyermekek csaladjanak tobb mint a felében él
dohdnyzo felnétt, aki kedvezdtlen mintat nydjt a gyermekek szamara. A dohanyzas
megel6zésében és visszaszoritasban jelentds szerep jut az 6vodapedagdgusoknak és az dvoda
technikai személyzetének. Az 6voda feln6tt dolgozoi modellt, mintat jelentenek a gyermekek
szamara, ezért az 6voda dolgozdi nagyobb feleldsséggel tartoznak személyes
példamutatasukért. Az dvoda feladata minden olyan helyzet elkeriilése, amely a gyerekeknek
kedvezo6tlen mintaként szolgalhat. Az 6voda egész terllete dohanyzasmentes terilet.
Toreksziink arra, hogy az intézményiink dolgozéi ne dohdnyozzanak. A sziilket is
0sztondzzuk erre, hogy pozitiv példat mutassanak a gyerekeiknek.

Ajéanlott tevékenységek:

o Szabad beszélgetések, melyek kezdeményezdje lehet az 6vodapedagogus, vagy maga a
gyermek valamely aktudlis eseménnyel, éiménnyel, filmjelenettel stb. kapcsolatosan.
A szabad beszélgetésekbe bekapcsolddhat a gyermekcsoport , fontos az 6nkéntes
részvétel a szabad megnyilatkozas és véleménynyilvanitas.

e A dohdnyzas artalmair6l valo beszélgetés kezdeményezésére a kovetkezd alkalmak
adhatnak lehetdséget:

e Kirandulas élményeinek feldolgozasa: szabad, tiszta levegd, napfény

e Falusi élmények megbeszélése: az utca forgalma, a kémények, gépkocsik flstje,
kedvez6tlen utcaképek: sor6zok kornyéke, az utcai porképzddés, otthoni allattartassal
jaré szagok.

e Elmények elmondasa a dohanyfiistos helyekrdl: csaladban torténé dohanyzas helyei,
vendégségben tapasztalt dohanyzas, fustmérgezés.

e Beszélgetes arrol, milyen leszek ha nagy leszek: mi szeretnék lenni; segiteni szeretnék
masokon, edzett. er0s akarok lenni; mit kell ezért tenni, mit kell elkeriilni
(elhatarozom, hogy nem kezdem el a dohanyzast)

e Ismeretek dtaddsa a dohanyzas artalmairol a gyermeki élményekkel kapcsolatosan:
karositja a tiidot, az idegrendszert, valamint a gyomor és sziv munkdjat; masokat is
kérosit, zavarja azokat, akik beszivjak a dohanyfistot, kellemes e a dohanyfiistos
levegdjii helyen tartdzkodni, hogyan védekezhetiink ellene (szabad levegdn vald
tartozkodas, a lakas szelloztetése)

A bantalmazas és erdszak megelozése

A WHO definicidja:

,» A gyermekek bantalmazasa és elhanyagolasa (rossz banasmad) magaba foglalja a fizikai
és/vagy érzelmi rossz banasmad, a szexualis visszaélés, az elhanyagolas vagy hanyag
bandsmaod, a kereskedelmi vagy egyéb kizsakméanyolas minden forméjat, mely a gyermek
egészségének, tulélésének, fejlodésének vagy méltdsaganak tényleges vagy potencialis
sérelmét eredményezi egy olyan kapcsolat keretében, amely a felelésségen, bizalmon vagy
hatalmon alapul.

Elhanyagolast jelent, ha a sziil6 vagy gondvisel6 rendszeresen elmulasztja a gyermek
alapvetd sziikségleteinek kielégitését, védelmét, feliigyeletét, amely sulyos artalmakat okoz,
vagy ennek veszelyével fenyeget barmelyik teriileten: egészség, oktatas, érzelmi fejlodés,
taplalkozas, lakhatas és biztonsagos koriilmények, amely veszélyt jelenthet a gyermek |,
mentalis, lelki és spiritudlis, erkdlcsi és szocidlis fejlodésére.



Erzelmi elhanyagolast jelent az érzelmi biztonsag, az allanddsag, a szeretetkapcsolat hianya.
a gyermek érzelmi kdtddésének durva mell6zése, elutasitasa, a gyermek jelenlétében torténd
erdszakos, durva, timad6 magatartas mas csaladtaggal szemben.

Fizikai elhanyagolast jelent az alapvetd fizikai sziikségletek, higiénés feltételek hianya, a
gyermek védelmének elmulasztasa olyan esetekben, amikor veszélynek van kitéve. Ide
sorolhat6 az orvosi ellatas be nem tartasa, a védooltasok beadatasanak indokolatlan
elmulasztasa, késleltetése.

A gyermekbantalmazés azt jelenti, ha valaki sérilést, fajdalmat okoz egy gyermeknek, vagy
ha a gyermeksérelmére elkovetett cselekmeényt-bar tud rola, vagy szemtantja-nem
akadalyozza meg, illetve nem jelenti.

Fizikai bantalmazas az a szandékos cselekedet, vagy gondatlansag (kilénosen az (ités, razas,
mérgezeés, égeés, fulladas, kozlekedési baleset, sth.), amely a gyerekek fizikai sériiléséhez,
halalahoz vezet vagy vezethet. Ide sorolhat6 a kozlekedés soran elkdvetett gondatlan
veszélyeztetés (gyermekiilés hianya, ittas vezetés, Kivildgitatlan kerékpar stb.)

Az érzelmi bantalmazas azt a rendszeres, hosszu idOn at tartoérzelmi rossz banasmodot
jelenti, amely sulyos, és tartosan karos hatassal van a gyermek érzelmi fejlodésére. Ez
magaban foglalja annak a kozvetitését a gyermek felé, hogy értéktelen, el nem fogadott, nem
kivant és nem szeretett. Jelenthet az életkornak, vagy a fejlettségnek nem megfeleld elvardsok
tamasztasat a gyermekkel szemben a gyermekkel szemben (pl. a szobatisztasag id6 elotti
er6ltetése, a képességekhez nem igazodo kovetelmenyek.) Ide tartozik a gyermekekben
allando félelemérzet, vagy szorongas keltése, megszégyenités, allando kritizalas, az érzelmi
zsarolés, a gyermek kihasznalasa. Az érzelmi bantalmazas sulyos forméja az olyan
élethelyzethez, amelyben a gyermek szem és fultantja mas bantalmazasanak.

Kuldnleges ellatést és kezelést igényel, ha a gyermek bantalmaz gyermeket.. Ezekben az
esetekben egy gyermeket egy masik gyermek, vagy gyermekek csoportja a konfliktusok
szokasos kezelésén tul-ismételten - fizikailag, lelkileg bantalmaz, vagy szexualisan molesztal.
A probléma kezelésénél igen fontos, hogy az aldozat és az elkdvetd egyarant kapjon
megfeleld segitséget. Specidlis teriilet a testvérbantalmazas, annak érzelmi vonatkozasai,
indulati tartalma miatt.

Feladataink:

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk
megsziintetni, segitséget kérlink a gyermekvédelmi szolgélattol és a csaladsegité szolgalattol.
A pedagobgus alapvet6 feladata a rabizott gyermek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy kozremiikddjon a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban és megsziintetésében.

A gyermekek szilleit a nevelési évkezdetekor tajékoztatjuk a gyermek-és ifjusagvédelmi
felelos személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A kisgyermek minden erdszakos cselekvéssel kapcsolatosan ,.érzékeny” . Nemcsak az erés
fizikai ingerek okoznak az 6vodas gyermeknél egészségkarosodast, hanem az er6szakos
cselekmények latvanya is. Mindezek megeldzésére nem elég a sziiloket felvilagositani, de a
védekezés helyes modszereinek alkalmazasara sarkallni is szilkséges. Ennek megvalositasa
érdekében a sziil6i értekezleteken felhivjuk a figyelmet ennek fontossagara.

Baleset megelozés és elsosegélynyujtas

A gyermekbalesetek megel6zése és bekdvetkeztekor sziikséges ellatando feladatok az
SZMSZ-ben kerultek rogzitésre.



Az 6voda berendezése, eszkdzei csak balesetmentesek és eldirdsoknak megfeleldek lehetnek.
Az udvari jatékok szakérté altal bevizsgaltak. Allapotuk folyamatosan ellendrzésre keriil.

Az elsésegély doboz minden felndtt szdmara jol lathatd helyen és teljesen, hianytalanul
felszerelve rendelkezesre all. Két dvodapedagogus részt vett elsésegély nyujtd oktatason.
Feladatunk:

Az dvodas gyermekek rajojjenek, hogy kis odafigyeléssel és Gvatossaggal rengeteg baleset és
a vele jar6 fajdalom is elkeriilhetd lenne

A gyermekek megismerkednek a vészhelyzetek, vagy balesetek soran elvégezendé
legfontosabb teenddkkel, illetve ezek koziil is azzal amit 6k el tudnak végezni.Pl segélyhivas,
felnott értesitése.

A gyerekek megtanuljék egy-egy hétkdznapi targy
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