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A tapiogyorgyei Kastélykert Ovoda és Boleséde nevelGtestiilete az alabbi Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatdrozza a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv Pedagdgiai Programjdban rogzitett cél- ¢és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerpet tolt be a Szervezeti kultura fejlesztésében az évtizedek alatt
kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében. Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt
a szereplok jog elbtti egyenldségének biztositdsa, a rendeltetésszerli joggyakorlas

kovetelménye.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, koznevelési
alkalmazottjara, az Ovodaba jaro gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda

korabbi SZMSZ-e.



Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Az Eurdpai Parlamant és a Tanéacs /Eu/2016/ 679 rendelete/2016. aprilis 27./ a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramléasarol

363/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazhottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol

A sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012.(X.8.) EMMI
rendelet

20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérol és a
koznevelési intézmén névhasznalatarol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl,

2012. évi CXXIV.torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC tv.
modositasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhdaztartdsrol sz0lo  torvény
végrehajtasarol,

2011. ¢évi CXII. Toérvény az informacié Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

1999. évi XLII torvény a nem dohanyzok védelmérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint szamélyek szakmai feladatairdl és
mikodésiikj feltételeirol

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzeésérol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésen résztvevOk juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

1992. évi LXVLI. tv. a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,



" Helyi 6nkorményzati rendeletek
Intézmény szabalyzatai
"  Nevelotestiileti hatarozatok,

VezetO1 utasitasok.

3. Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s muikdodési
tekintetében valtozas 4ll be, illetve ha a sziildk, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendelet hatarozza meg.
A hatélyba Iépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.
Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodéaban ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsd sziildi értekezleten

a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

4. Az SZMSZ személyi hatialya
" az 6vodaba, jaro gyermekek kozossége,

" az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

" agyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik a szolgaltatast.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja
" haaz évoda miikodési rendjében valtozas torténik

ha a jogszabaly eldirja.
6. SZMSZ teriileti hatalya
* Az 6voda teriiletére.

* Az O6voda altal szervezett - pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —

intézményen kiviili programokra.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Azintézmény jellemzgi

Az intézmény neve:

Az intézmény alapitoja:

Az intézmény fenntartoja:

Az alapité okirat szama és kelte:

Az intézmény cime:

Az intézmény Tel/Fax szama:

Az intézmény e-mail cime:

Az intézmény bélvegszojének lenyomata:

Az intézmény tipusa:

Az alapitdo megnevezése, cime:

Az intézmény feliigyeleti szerve, cime:

Az intézmény torzsszama:

Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és
Bolcsode

Tapiégyorgye Onkormanyzata
Tapiégyorgye Onkormanyzata
TGY/103-2/2024.

2767 Tapiogyorgye, Tancsics M.u.5.
06-53-383-099

ovoda.gyorgye@freemail.hu

Ovoda-Bolcsode

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
2767 Tapiogyorgye, Szent I. tér 1.

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
2767 Tapiogyorgye, Szent I. tér 1.
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MAK K-TORZS_DIIS7_l-2lyesggee
Okirat szama; TGY/103-2/2021

Alapité okirat
modositisokkal egységes szerkezethe foglalva

Az Allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV, torvény 8/A. §-a alapjan és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nktv,) 21§ (2) és (3)
bekexdése alapjdn a Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Baleside alapild vkiratdt a
kivetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, AKoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése; Tapidgyorgye Kastélykert Bvoda és Ralcsdde

1.2, Akdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:2767 Tapiogydrgve, Tanesics Mihaly utea 5.
1.2.2. telephelye: o
telephely megnevezése telephely cime

1 | Tapidevorpve Kastélykerl Bolesiide 2767 Taprogvorpye, Datlhydny ulca 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1, AKaltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Tipiogvorgve Kozség Onkormanveata
2.1.2. suekhelve:2767 Tapiogyorgve, Szent Istvdn tér 1.

2.2 A koltsépvelés: szerv jugeldd koltsépvelés) seervének

MEegnevezese szekhelye

1 | Cifrapalota Ovodai és BolcsGdei Intézmény | 5054 Jaszalshszantgyérgy, Rékiczi at 15,

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1 A kolstgvelisi szery iranyilo saeovének



311, megnovezdse: Tapidpyivgye Kozsdp Onkorményzatdnal Képriseld testilewe
312, sedkhelye 2 Fay Tapidgeorgye, Sznl lslvan Lo 1.
Sz A kolls gveliésn szery lennlartdiinak
121, mnegneverése: Tipidgyiroye Kizstp Onkorményzata
3.2.2. szélchelve: 2767 Tdpidgvargye, Szent [stean tér 1,

4. A kiliségvetési sgery tevéhenysége

AL A kollsépeeles szerv kozleladata: A killsepvetdnt seerv koaloladala aa Nkl 1% 14a. o)
poarta alapgan: Ovodal neveles, onként vallall Jeladste: a pyermekel védelmeérdl és o
ayamiipyi ipazgatisral szald 1997 i XXX virvény (2 tewibbiakhon: Gy p42-13 8 alapjan
helesdde ellichst,

2 A kiltségverési szerv Erevékenysépének dllambdztartisi smakigarati hesarolisa:

| waakdgaval vedma sealidgaanl mepneveedsy
|

BE1020 (Feadai nevelés

1.3, A kbltsémrerési szery alaptevékenysége:

Gvoda: Az dvods 2 gyermek haroméves koribdl o tankdtelezettség kemderdiz neveld
intézmény. Az évoda telveheti Azt 3 grermeket iz, aki a harmadik életérér a fahételardil
syAmitatt fél ven belill nediltd, feltéve, hogy minden, & telepdlésen, a fvdrosi kerdlectben,
wagy ha s felvételi kireet tihb telepilésen talalhatd, aw érintett welopiiléseken lakiohellvel,
ernoek hidnyaban tartoekodds hellvel rendelkesd haroméves éx aponal iddsebb pyermeke
dwodai lelvetell kirelme Leljesithelo,

Dilesfide; Gyvt, 428 [11-(2) bek A bolesBded olldeds kererében a héarom éven aimli
geermeleel: napldzbend ellitdisér kell blzrositand.

Bilcsddei ellatast hizrosichar o bélesdde, a munkahelvi bileside és a csaladi hitleside,

GyvLl94, §(3a) hek 0a a bolesddei elliddsra ay adolt lelepilésen lesalabb f1 oyormek
tckimterébon 1pény pelentkezik, vagy a tolepiilés — josszabalyban meshatarozotak szenint
mucgallapitott — 3 ¢v alari lakosainak szdma meghaladia a 440 fiir, a (3} bekerdes o) pontja ald
nern tamio elepiil s dnkormanyeal keleles gondeshadni o evermekel Riesided ellalsiood a

2.8 {2) heliealése srerinl hiilcadded elldlist nyljed mléaményel, seolgdltadsok barmelyik
Barmidjinak hidesivdsival, Gedlldan, trsuldsban vagy elldtdsi seeraddes Gydn.

4.4, Aldlestpvetési seerv alaplovekenysigénel ko rmanyzali unkeid sgerintl meglelilése;

kormanyzati . L .
e F : kermdanwzati funkeia megnevezése
.| funkrinszam
1 Q91110 Orvadal nevelés, ellatis seakinad tladati B

Sajdros nevelést lgdnytl pyermelels dyvodai nevelésanek,

2 (AT 120 . i 5
k ellitisanak sralanai feladatai

3 091140 ) Ohwadai nevelis, cllatas midlidlelée feladatai




4 | 0wma01E Gyermekétheztatas kirnevel gsi inléaményben |

Gyermekek bolesddében &2 mini hilesddéhen tarwtnd

L 14131 .y
ellaldsa

Civermeleétkestenss blestdeben, fopyaiekosek nappali
intézményibon

£ L4035

4h. A killsépeelisl szerv illetékessége, milkidési teralete: dvodal ellitishon gs hilosdded
alapellatdshan Tapidgydrave Kizsep igauepatdsi terilele.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikidése

5.1 A kiltségvetési szery veseldiénel meghizisi endje: A fhigawgatdi dlldsl nyilvinas pilyizat
fitjan kell hetilteni. 4 pdlydeati eljdcas elékészivésével, ehonyalitdsdval lkaposolalos feladatokat a
fermtartd dnkormdnyeal jegyzdje 1ha el, A tiigazgartd meghizdst - haldrosell e - legleliebb 5
évre a fonntartd unlwormanyeat Képrizeld-rastiilate adja a pedagtgusel 0f elerpilrdjars! sald
2024, évi LIL comeény rendelkezéseinek mepfelelien. A Migazgats glalkosmatisi ngwiseonya o
kiznevelésl Foglalloztatert jnpeiseony. & [Hipgarpatd lelett az egpéh monkilsatdi jogolat
Tapidgwareye Kigség polgirmestere pyakorolja.

5.2, A Lihséovessi szervndl allalmazdsban allo sremelvel jogviszonya.

foglzlknwtatdsi jogvissny jopvisgonyt szalély o jnpsrabaly

el mucotih ozallasar] saila 1692, évi XX
| ketiallcalmazulti jopviszony A kdralkalmaroliak jogdllisirg szala THI2, &vi XXX

.
4 runkaviseoty Munka tirvenyko nywiril szald 2003, évi L edrveny
3 mephiasi jogvisiony Poliri Tarvénykfnyvrdl s20ld 2013, & V. rvény
i lzoznevelési foglalkazsatotti | A pedagdpusok 0] dletodlydjiral szald 2023, & LIL
jogviszony | Liicviny

6. A kiznevelési intézményre vonatkozdé rendelliezések

f. LA kfznevel8sl intEameny

6.1, Ltpusa; tibboéll avoda-bilcsdide

6.1 2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvndai nevells, bilesddel ellitis
6.1.3. sardilkodisdval assrefiiped jopnaitvanyole pénezigyi-guaddlkod dsi feladatolat

ellili szerv: Tipidgrérgye Folgdrmestord Wivalal 2767 Tdpiogrérgye, Szent lstvan tér 1,

6.2, 4 feladatellitisi helyenként folvehetd maximadlis grermeklétszdm

feladatellarasi hely | alapfeladat pvankarend  maxinelis
| megnevez fve negneveEéne megjelilise  ayerimeklémszdm
1 Tépdgyirme fvodai novelds 12565
Kasedlvlert  Owvnda &
Hivlesiide B ]
I Tapiogeirgyre bidlesdded ellblis 24 G
Kaswdlvkert Bilostde

10




0.3, A feladatellatast sgolsald insatlanvaayon:

ingatian oime ingation vagyan felettt rendelkezls | ingatlan
helyTazi joga vagy a vagyon | funkcidia,
~ szdma haszndlatl joga citlia
1 27467 Tipidgyirgee, 378 inkorményzat tulajdona dwnda
_ Tdnosics Mihdly utea 5.
2| 2767 Tapiapyireyre, [ 16 fnkarminyrat tulajdona biilcséide

Galtlvanmye ulca 3.

i
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ZARADEK
Az allamhdrrartisri] szola rvény véprehejtisardl szald 3a82011. (XL 31.) Kurm. rendelel 3.4 (3} bebeadése
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BOLUSOLUE 2024, [anudr 17. nepjan kelt, 2024, janudr 01, napjatd! slkolmozandd UGy L0-1:2024
vkiatsetod wddositd olcoaital véeraugon medosith s taalndnak

Kol Budapest, 2024, jamuar 22,

a5 T8 zamadfdt b SVRAVICY
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2., Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.
. Az alapito6 okirat;
. Pedagbgiai Program;
. Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve;
. Tovabbképzési program — beiskolazasi terv;

] Jelen SZMSZ és mellékletei;

2.1. Pedagogiai Program (PP):
A nevel6-oktaté munka az dvodaban pedagogiai program szerint folyik /Nkt.26.§.(1),
melyet az igazgatd a nevelOtestiilettel készit el, a Sziiléi Szervezet véleményezi, a
fenntart6 hagyja jova.
Meghatarozza a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 6.§.(2) bekezdés alapjan:

» Az dvoda nevelési alapelveit;

» az ovodai nevelés értékeit, célkitiizéseit, feladatait;

» a nevelémunka eredményességének intézményi sikerkritériumait;

»azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

» a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

» a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

» a sziild, a gyermek, a pedagogus egytittmiikodésének formait,

» az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

» a gyermek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

» a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartot tovabbi elveket.

2.2. Az 6voda éves pedagdogiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott

cselekvési terve a felelosok megjeldlésevel.
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Az éves munkatervet targyév augusztus 31-ig az igazgatd, a nevelOtestiilet

bevonasaval késziti el, amelyet a sziil6i szervezet megismer €s velmeényezi.

2.3. Az éves munkaterv tartalmazza:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§.(2) bek.
A kiindul6 helyzetképet

= apedagdgiai munka hangstlyos teriileteit, az adott nevelési évben

Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

= nevelési év rendje,

= anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai

O

O

O

O

O

nevelési év, kezdd és befejezd idépontja,

nyari ligyelet id6pontja,

ovodai sziinetek idépontja,

szakmai programok,

nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idopontja,
megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

feladatelosztasi formak, programok,

feladatelosztas a nevelGtestiiletben.

= Neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat,

J

Fakultativ hit- és vallasoktatas idejét, helyét,

= Gazdalkodast, fejlesztést

O

O

Az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését is.

Ovoda-bélcsode feladatellatasi terve.

= A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit;

= A programtervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki.

o

O

o

a PP. nevelési évre lebontott feladataira;

Az onértékelési terv feladataira;

a humanerdforrasok fejlesztésének feladataira;
a felelosok feladataira;

a kapcsolattartasi formakra, programokra;

a szakmai programokra;

a targyi er6forrasok fejlesztési feladataira;
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o az ellendrzés, értékelés litemezésére;
o azigazgato és az alkalmazottak munkabeosztasara;
2.4. Ervényes SZMSZ és fiiggelékei:
Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit. Meghatarozza az
intézményi mukodés belsO rendjét és kiilsd kapcsolatait az intézmény jogszert és

zavartalan miikodésének biztositasa érdekében. /Nkt. 25.§°.(1)./

2.5. Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo szabalyzatok, melyek modositasa az

SZMSZ modositasatol fiiggetlen:
A Nkt.25.§.(2) bekezdése alapjan az ovoda hazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek Ovodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.
Tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi méddon segitik
az 6voda ¢és a csalad egyiittmikodését, valamint lehetévé teszik a gyermekek, a
szllok, az alkalmazottak szdmara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az
ovodaba felvett gyermekek sziilei nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten a Hazirend
tartalmaval megismerkednek.
A hazirend elkészitéséért — a sziiloi szervezet véleményének beszerzését kdvetden az
igazgatd a felelés. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, miikodtetore
tobbletkdltség harul, a fenntarto, mitkodtetd egyetértése sziikséges. Nkt.25.5.(4)
A hazirendet a fenntarto6 ellendrzi az Nkt.82.§ (2).
Tovabbképzési program:
A program tartalmazza:

» A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elveit, szempontjait;

» A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozd szabdlyokat, rangsorolési

szempontokat;

» A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.
Az igazgato a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet.

Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntartd hagyja jova. Nkt. 83.§.(2) bek.
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III. AZ OVODA SZERVEZET

1. Az 6voda szerkezeti felépitése

I RENDSZERE, IRANYITASA

-~

IGAZGATO -
HELYETTES

IGAZGATO

(’)VODATITKA1>

Logop

pdus-gyogypedagogus

OVODAPEDAGOGUSO

Belso Ellendrze
Csoport
Vezetdje

Belso Ellenorzési
csoport
tagjai

Hitoktato

»~ Pedagdgiai assziszte>

Gyermek-
védelmi
felelds

DAJKAK >
A

y

< Takaritono
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2. Azigazto és feladatkore
Az 6voda €1én az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az igazgatdja felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért.
Az igazgatd jogkorét, felel0sségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

2.1. Az igazgato felelos
o az intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért,
o atakarékos gazdalkodasért,
o az 6voda gazdalkodasi feladatinak megszervezéséért,
o atervezési, beszamolasi, informacid, szolgaltatasi kotelezettség,
o az 6voda gazdasagi eseményeiért,
o apedagogiai munkaért,
o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o a gyermekbalesetek megeldzéséért,
o a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
o apedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
o apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
o az intézmény ellendrzési, mérési értékelési és onértékelési rendszerének

miikodéséért.

2.2 Az igazgato feladata munkakori leirasa
o aneveldtestiilet vezetése
o aneveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti k6zosség
o dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése €s ellendrzése,
o aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,
o anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplése
o arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa
o amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valod

egylittmiikddés,
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o az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

o ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdésekben,

o azintézmény kiilso szervek elotti teljes képviselet azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat,

o ajogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — €s at nem ruhézott feladatok
ellatasa,

o ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az igazgatd megbizatdsa az 6voda, alapitod okiratdban megfogalmazott mddon és idétartamra

szol.
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Munkaltatd neve:

Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Bolcséde
cime: 2767 Téapiogyorgye, Tancsics M. u.5.

Székhelye: 2767 Tapiogyorgye, Tancsics M. u.5.
Munkavégzés helye: 2767 Tapiogyorgye, Tancsics M. u.5.
Munkaltatéi jogkort Polgarmester

gyakorloja:

Munkavallal6 neve: igazatd neve

Sziiletési neve:

Sziil.helye:

Munakor megnevezése:

Igazgato

Kinevezdje:

Az Onkorményzat Képviselé-testiilete

A kinevezés modja, iddtartama:

Vezetdi palyazati eljaras Utjan, 5 évre

FEOR széma: 2432
- 40 6ra/hét, napi 8 ora 8%°-16% o6raig
Munkaideje: ’ .
unraice)e vezetd kotott munkaideje: 10/6ra/hét
Munkavégzés helye: Az altala vezetett intézmény teriilete — illetve a

vezetOi iroda

A munkakér célja:

Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa,
képviselete. A nevelomunka személyi, targyi €s
szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-
személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok
ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eldirdsoknak megfeleld mitkodés,
miikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb kikotés):

féiskolai 6vondi diploma
vezetdképzo szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT eszk6zok hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az intézmény egyszemélyi feleldsségili vezetdjeként
tevékenységével feleldés az intézmény szakszeri és
torvényes milkodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a
sziilok, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.
Ko6zremiikodik a fenntartoi dontések eldkészitésében
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¢s végrehajtja a képviselo-testiilet €s a polgarmester
altal meghatarozott feladatokat.

a.) kotelezd oOraszamon belil (heti 10 o6ra)
sziikség esetén ovodapedagdgusok
helyettesitése  gyerekcsoportban,  egyéni
fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.

b.) teljes munkaidé (heti 30 o6ra) kitoltése alatt
alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint.

Pedagogiai szakmai:

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Elokésziti az oOvoda pedagodgiai programjanak kialakitdsat. NevelOtestiileti
dontésre elOterjeszti a program tervezetét. Elfogadasa utdn biztositja a sziil6i
szervezet(ek) véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal
— amennyiben plussz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi a
program megvaldsuldsat, bevaldsat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarsok és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Segitségével tamogatja ¢s ellendrzi az intézményi munkakdzosség(ek) és a Belsd
ellendrzési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi €s értékeli az 6vodaban
foly6 szakmai munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagtat.
Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az innovacidt, a korszerd
pedagdgiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

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

Evente elkésziti az éves munkatervet, berszamolot, a beiskolazasi tervet, majd
elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszertli €s folyamatos onképzését.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol (neveldtestiilet,
sziil61 szervezet) és egyetértéssel torténd elkfogadéasarol.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai, bolcsddel
csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
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A gyerekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget
tesz.

Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes 6vodakotelezettség betartasat.
A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a nevel6tesiileti értekezeletrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidéaramlast.

A sziilé1 nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok
szamat. Mindezekrol naprakész nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizalja és ellendérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.

Javaslatot tesz az Ovoda nyari és téli sziineteltetésére a nevelés nélkiili
munkanapk idOpontjara, tartalméra, megszervezésére.

Megszervezi és ellenérzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka
ellatasat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogkort. Az OM altal mitkodtetett KIR felé eleget tesz a
bejelentési kotelezettségenek.

Az atsoroldsokrél idoben gondoskodik. Biztositja a torvénybe eldirt juttatdsok
kiadasat.
Vezeti a munkaidé-nyilvantartas a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a koznevelési nyilvantartast. A rendelkezsére allo adatok és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti és idOben kiadja a munkakori leirasokat.
Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.
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Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéasara, ¢élet- ¢és munkakdriléményeire
vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Elokésziti, és igény szerint aktualizélja a szervezeti és mukodési szabalyzat
tervezetét, vitdra bocsatja és elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve a Sziil6i
Szervezettel.

Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkez06 ligyiratokat napra készen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

A hivatalos ligyintézéasi hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyerekeket,
sziiloket és a koznevelési alkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéseéért, végrehajtasaért, betartdsaért,
felel az ezzel 0sszefiiggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamadra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.
Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

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

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal

Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 314

kapcsolatos ig veheti ki. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast

szabalyok: (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a)
vezetOnek.

Elvarhat6 magatar- A Pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak]

tasi kovetelmények: szerint

Onképzéssel kap- A szakmai fejlédést segitd folyamatos Onképzés,

csolatos elvarasok:

tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120
oraban.
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Az  igazgatdé  kizarolagos  kompetencidja  ¢€s
egyszemélyi felel0ssége a gyermekfelvétel, a

Hataskore: munkaviszony-létesités, - megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.:
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazés, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

Feleldssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetése.

_Kapcsolatok:

Kozvetlen A nevelési-oktatési feladatokkal megbizott jegyzo.

felettese:

Kozvetlen Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.

beosztottja(i)

1. Vezetdi feladatainak ellatdsa kozben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell miikodnie. Napi
.. kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkarral.
Kapcsolattartasi .
kotelezettsége: 2. Az igazgato szoros kapcsolatot tart fenn: Ovodan
beliil: A sziilokkel, az onértékelési csoporttal és az
érdekévdelmi szervezetekkel.
Ovoddn kiviil: a fenntarto illetékes vezetdjével,
osztalyaval, bizottsadgaival. A kozségben 1évo
nevelési-oktatasi intézménnyel.
Feladata az informécidaramlas biztositasa a sziilok, a
o neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH) a Pedagdgiai

Inforrnacm—' Oktatasi Kozpont (POK), a kdznevelési informacios

szolgaltatasi rendszer (KIR), KENYSZI ¢és a fenntarto felé.

kotelezettsége: Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.

Elkésziti, és évente frissiti a kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

SZMSZ-ben leirtak szerint

Hatalyos: 2024. 03.01-t6]1 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026.08.31-1g.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriiléményekhez

igazodva, a munkaltaté fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorloja

23



Nyilatkozat:

»~A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt  targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom!”
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Munkaltatd neve:

Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 2767 Tapiogyorgye, Tancsics M. u.5.
Munkavégzés helye: 2767 Tapiogyorgye, Tancsics M. u.5.
Munkaltatoi jogkort Igazgato

gyakorlgja:

Munkavallal6 neve:

ovodapedagdogus neve

Sziiletési neve:

Sziil.helye:

Munakdr megnevezése:

Ovodapedagogus

Kinevezdje: Az igazgato.

A kinevezés id6tartama: Hatarozatlan  id6ére, vagy hatarozott idore,
helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR szama: 2432

Munkaideje, munkaid6-beosztas:

40 o6ra /hét kotott munkaideje: 32+406ra/ hét +
ebédidd napi fél ora

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint.

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kora
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatdsa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyeéb):

féiskolai 6vodapedagogusi diploma

IKT eszk6zok hozzaértd hasznalata

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves-nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelezd oraszdmon beliil heti
32 6raban,

2. taniigy-igazgatasi, adminisztacio a heti 4 6ran
beliil,

3. altalanos elvarasok.
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1., Pedagdgiai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt.62.§-a alapjan:

Neveld ¢és oktatdé munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg pédakép szdmukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizald esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsd vildg tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.
Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, i1d6, eszkoz). A jatékidé rovasdra ne szervezzen mas
tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatas segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziild- és sziikség esetén mds szakemberek —
bevonasaval.

A gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa. javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje ¢és hasznélja az informdacios és kommunikacios technologiak (IKT) adta
lehetdségeket.

Nevel6-oktatdéi munkajat az 6voda sajat pedegogiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze
meg, ¢s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és err6l a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl a
délutanos o6vodapedagogust, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit
szlikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld felkésziilktséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon ¢és idOben tegyen eleget a mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljaras rd vonatkozd eldirdsainak.
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Gyakorolja a redlis Onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 9
kompetencia jelentdségével.

2., Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

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

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az O6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6
gyerekekkel €s azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét:
hetirend, napirend, csoportos szokéasrend, nevelési terv (harom honapos
bontasban), kétszer féléves értékelés, heti iitemterv-jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi alapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és
ad t4jékoztatast irdsban a sziilok részére.

Sziiloi értekezletet, kézmiives délutant szervez.

Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Koézremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziild, igazgato,
fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) sziikség szerint,
pedagodgiai jellemzést készit. .

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremitkddik a gyermek- és
ifjosdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaideje (32 o6ra) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is. A munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban (326/2013.(VIIL.30.)
Korm.rendelet szerint) a nevelési elokészité (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggyiijtés, eszk0zkészités), azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok (sziiléi értekezlet, fogaddora, bemutatdé foglakozds megtartasa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kirandulasokra, Ovodai
iinnepségek szervezése lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. 4 neveldtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben
kozremiikodeés, tovabbképzéseken valo megjelenés szertdrfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el. Az ardnyos és egyenletes
feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott az igazgato feladata.

3., Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az
igazgato, tavollétében az SZMSZ—ben rogzitett helyettes engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

Reggel ¢és délutan ligyelet ellatasdra az dvodapedagodgus beoszthatd. A tovabbi
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idészakban, 6> 6rat6l délutan 16°°-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a

rabizott gyermekcsoporttal.

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi-, tiizvédelmi- és balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat.

e A gyermekek, felnétt, feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, lletve
mas 18 évnél idésebb személyre bizni dket csak rovid idore,
indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében,
a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziild ilyen
esetben nem vonhat6 feleldsségre!
¢ Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont!
(SMS-ezésre sem), maganiigyben a délutnos
ovodapedagdgus beérkezését kovetden, roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil

beszélhet.

e Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen tilos a
dohanyzas.

Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a

A szabadsag szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a

felhasznalasaval €s
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben|
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-
ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagoégusként csak
né¢hdny nap kiaddsidra van lehetdség, az igazgatd
mérlegelése  alapjan.  Varatlan  tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a4
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oOrdval
jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhaté magatar-
tasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit,
valamint a  munkafegyelem ¢és  kozosségi
egylittmiikddés normait. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas,
alvasra, vagy étel elfogysztasara valo kényszerités).
Ovia a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

Pedagdgusi  elhivatottsag,  kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével ¢és  beszédkulturajaval értékeket]
kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kap-
csolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlesszel
szakmai ¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat.
»~A  pedagéusnak  hétévenként legalabb  egy
alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— 120 ¢6rés tovabbkézésben kell részt vennie.
Megsziintethet6  annak a  pedagogusnak  a
munkaviszonya, koznevelési jogviszonya, aki a
tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
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tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelzettség alol az, aki
betoltotte az 55. ¢letévét, ¢és aki pedagodgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter
jovahagyta, és a program alkalmazéisara engedélyt
adott.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestillet tagjanak ¢és 4
pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore
¢s képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett,
az intézmény a  pedagodgiai  programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-
oktatd munkajahoz a megfeleld6 moddszereket,
eszkozoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezései ¢és felszerelési targyait. Al
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkavizsonyabol erdd kotelezettségének]
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €s|
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

Az intézmény igazgatdja.

Egyitittmiikodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egytitt
munkatarsaival. Kiilondsen a délutanos
ovodapedagdgussal, a csoportjahoz beosztott
pedagogiai asszisztenssel, dajkaval, a sziilokkel és
mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével és
a neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil61
kozosséggel (SzSz.)

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotezettsége van!
Adatszolgéltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.
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Tavolléte esetén 6t Elsdsorban a délutanos 6vodapedagogus, illetve a
helyettesiti: vezeto altal kijelolt 6vodapedagogus.

A helyettesitést az igazgatd osztja be.

O helyettesitheti: Ovodapedagdgus tarsait.

Hatalyos: 2024.03.01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026.08.31-ig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras moddositdsanak jogat, a koriiléményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat:

»~A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt  targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom!”
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Munkakaori leiras
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Kapcsolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!

Nyilatkozat
,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.”

Tapiogyorgye. 20.. .....coooiiiiiiiii

igazgato munkavallalé

Ph.
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A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkdjat az igazgat6d altal meghatirozott munkarendben az igazgatohelyettes irdnyitasa és
ellendrzése alapjan, csoport munkdjat a csoportvezetd ovodapedagogus irdnyitasa alapjan
végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

= A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az dvodapedagogus
mellet a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

= Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

= A terem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés elott, utan.

= A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

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

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

= Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

= Hidnyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

= Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

= Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1€v6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban (kérddiv, onképzés)!

= Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal €s munkatarsaival.

= Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

= Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgaté és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

= Sétak, kirdnduldsok alkalméval az  &vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

= A baleseti vesz€lyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazatonakk.

= A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

= A rébizott ndvények, allatok napi gondozaséban részt vesz.

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

Egyéb feladatai:
= Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
= Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6zOkben, mosdokban.

= A portalanitast mindennap elvégzi.
= A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
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= A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

= A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.

= Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

» Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

= A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dOvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az dvoda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda igazgatdjaval.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagodgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartas tanusit.

Egyéb rendelkezések

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Munkakori leiras
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FODD teVEKENYSEEE: .vvirnriiiniiiiiiiniiiiniiiniiiietiiaiisestosssssesssnssssssssssossssssssssnsssnssans

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
igazgatoja alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy peéldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékeket anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.”

Tapiogyorgye, 20.........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiea,

igazgato munkavallalo
PH.
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A pedagogiai asszisztens kozvetlen felettese a csoportvezeté ovodapedagogus.

Feladatai:

o Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkotdé modon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egytittmiikodés normait.

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

Alaptevékenysége:

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megovasardl, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztisara
kényszerités).

e Minden pedagogiai asszisztensnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. ennek érdekében hasznalja fel
az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben lév0 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil
feladatai ellatdsara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

e Részt vesz meg meghivas esetén az 6voda sziil6i értekezletein.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitia a kozosségi
egylittmiikodés magatartési szabélyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (pl.
mulasztasi naplo).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejléddési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozasban, felzarkoztatdsban, a preventiv neveldmunkéban vald aktiv
részvétel.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze igazgatdjanak, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
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idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A munkaval, az 6voda iligyvitelével és mikddésével kapcsolatos rendszeres, vagy
esetenkénti teendOket az igazgatd Gitmutatdsa szerint végzi.

e Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

e Az O6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az o6vodara harulé feladatokbol a pedagogiai asszisztens koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni az igazgaté utmutatasa szerint

helyettesités

meghivas esetén sziildi értekezleten vald részvétel

eléadas, beszamolo, korreferatum

szertarfelel0s

konyvtarfelelds

jegyzokonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezésében
valo részvétel

palyazatirasban vald részvétel

hallgatdk gyakorlatanak a vezetése

leltarozas, selejtezés eldkészitésében vald részvétel

felkérés alapjén vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést

gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelOs
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Munkakori leiras

A Munkaltatd MegnevezZEse: ......cvuviiiriiiniiiiniiiieiiieieietiierteestetesssessossssssssssssssnnses

K OZVELIEN el ettSE: vuuirerereeeneiieeereeeenesseeeeessssesssesssasssssssosssssssssssosssssnsssssssesssses

FODD teVEKENYSEEE: uvvinnriiniiiiiiiniiiiiiiniiietiietetnecsstosssssessssnsssnssssnsosnsssnssosnsnns

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazatdja
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékeket anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.”

Tapiogyorgye, 20.........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiaaan,

igazgato munkavallalo

PH.
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A takaritono kozvetlen felettese az igcazgato.

Mindennapi feladatai:

Az intézmény tiszantartasa, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfelelo,
rendezett kornyezet biztositasa.

Aula, folyoso, elotér reggeli takaritasa.

Ebédlo takaritasa, tizorai utan, ebéd utan felmosas, uzsonna utan.
Irodak, a hozzajuk tartozo személyzeti WC, irattar és a vizvételi lehetoség
takaritasa, a személyzeti WC-ben hetente torolkozocsere.

Tornaszoba takaritasa.

Terasz seprése.

Sziikség esetén takaritando feladatok:

Bejarati ajtok tisztitasa (3 db).
Tisztitoszeres takaritaisa. —  /Hetente./

Johnson raktar takaritasa.

Alkalmanként takaritando feladatok:

Jatéktarolo takaritdsa. — > Az Oszi, tavaszi, nyari idészakban
2 naponta torténd takaritasa
Kukamoso, kerékpartarlo takaritasa.

Raktarak.
Orvosi szoba takaritasa (havonta 1-szer).
Porzsak iiritése (Kéthetente.)

Viraglocsolas.

Egvéb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségeleteit,

felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyerekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

38



e koteles értesiteni az igazgatot, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot

észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,

gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL, SZULOKKEL

1. Az 6vodakozosség

Az dvoda kozdsségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. A sziil6i szervezet (kozosség)
Az 6vodéaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szilil6i szervezetet (kozosséget) mikddtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy csoportba jardé gyermekek
szlilei alkotjadk. Minden korcsoportban kiilon sziiléi szervezet mikodik, éliikén az
elnokkel €s az 6t segitd aktivakkal.

A sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miitkddnek, mely munkaterv része
az 6voda munkatervének. Az elndkkel az igazgatd tartja a kapcsolatot. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

A korcsoportokban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

Az dvodai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetdsége), vagy az dvodai sziiloi
értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbseéggel hozza.

Az oOvoda igazgatdjanak az O&vodai sziiléi szervezet (kozOsség) valasztményéat
(vezetdségét) nevelési évben félévenként Ossze kell hivnia, és ezen, tdjékoztatast kell
adnia az ovoda feladatairol, tevékenységérdl. Az 6vodapedagdgus a korcsoport sziiléi

munkakozossége képviseldjének félévenként egy alkalommal ad tdjékoztatast.

Az 6voda sziildi szervezete (koz0sség) dontési jogot gyakorol: EMMI 119.§-a rendelkezik
= asajat mitkddési rendjében,
= munkatervének elfogadasiban,
= tisztségviseldinek elfogadasaban,
= sziildi képviseletet ki 1assa el a Sziil6i Szervezetben.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§.(1) bekezdés p.) pontja éertelmében az 6vodai
sziilo1 szervezet (kozOsség) egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabb

teriileteken:
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= Pedagogiai program elfogadasakor
= az oOvodai SZMSZ celfogaddsakor, Nkt.25.9.(4). jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

= ahazirend elfogadasakor,

= az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

= avezetdk és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,

= {innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

= asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

= asziildi értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

= az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

= a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

= koznevelési intézmény igazgatdjanak megbizdsa, megbizds visszavonas

elott.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveloémunka eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben #djékoztatds kérhet a nevelési
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor.
Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.
Az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irasbafoglal és az eldkészitd
bizottsag elndkének atad.
Az ovodai szinti sziilé1 szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil61 munkakozosség részére véleményezési jogot
biztositott.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda Sziildi Szervezet és a vezetd kapcsolattartasi forma.

= személyes megbeszélés,

= ¢rtekezlet,

= iréasbeli tajékoztatok,

= Sziil61 Szervezet nevére szolo levelek atadasa.
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3. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelOtestiilete és az Ovodanal koznevelési

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai koznevelési alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok elsdsorban a Munka
Torvénykonyve a Koznevelési torvény, a Kozoktatasi torvény, (illetve az ehhez

kapcsolddo rendeletek,) rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman négy (nevelési évet
nyito értekezlet, dszi nevelési értekezlet, tavaszi nevelési értekezlet és a nevelési évet zard
értekezlet) alkalommal az igazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az
értekezleteken az igazgatd tdjékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6vodai munkarol és ismerteti

a soron kovetkezo feladatokat.

4. A nevelok kozosségei

4.1. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai az Ovoda valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, a neveldmunkat kozvetleniil segité fels6foku iskolai végzettségii

alkalmazottja.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény mitkddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mdas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.
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4.2. A neveloétestiilet jogositvanyai

a.) Dontési jogkorébe tartozik

©)

©)

a pedagogiai program elkészitésében és modositasaban kozremiikodik,

a szervezeti ¢€s milkodési szabalyzat elkészitésében ¢és modositasdban
kozremukodik,

az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elkészitésében kozremuiikodik és elfogadia,

az igazgatod palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

b.) A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési

intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a

nevelOtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasa

soran, valamint az igazgatohelyettes, illetve megbizas visszavondsa elott-.

c.) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére

tagjaibol — meghatarozott iddre, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve

egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre

d.) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasa, beszamolds az

atruhazott feladatokrol.

4.3. A nevelotestiilet atruhazza

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A

neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és idOpontban az évoda igazgatoja hivja Ossze. Az igazgato a rendkiviili

nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd

kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
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o nevelési évet nyitd értekezlet,

o 0szi nevelési értekezlet,

o tavaszi nevelési értekezlet,

o nevelési évet zar6 értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada és az 6voda igazgatdja,
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az igazgato, a

jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)

A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki. (pld. Ev pedagogusa dij
odaitélése esetén).

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba (irattdrba) kerililnek hatdrozati

forméaban.

4.4. Bemutato foglalkozasok
Minden nevelési évben az O6voda valamennyi Ovodapedagdgusa bemutatd
foglalkozasokat tart, melyet az igazgatd Aaltal vezetett értékelés kovet. Ezaltal
biztositjuk a folyamatos Onképzést, tapasztalatok cseréjét, a pedagdgiai munka

megujulasat.
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V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA
Az Ovoda és Bolcsédét a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
igazgatd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot
tart a kiilonboz0 tarsintézményekkel.
Ha az Ovoda és Mini Bolcsdde a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt segitséget

kérhet, az alabbi intézményektol.

Polgarmesteri Hivatal és az Ovoda és Bolcséde kapcsolata

*  jelentések, beszamolok, igazgatd tanacskozasokon keresztiil kdlesonds informalas.

2. Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alafokii Miivészetoktatasi Intézmény
és az Ovoda és Bolcséde kapcesolata
* az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok,

ko6z6s rendezvények.

3. Pest Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye
* ha a gyermek fejlédésében lemaradés tapasztalhatd, vagy magatartasa eltér a tarsait6l
az oOvoda-bolcséde a Pest Megyi Pedagogiai Szakszolgdlat Nagykatai

Tagintézményének szakemberei véleményét kéri, a tanév soran barmely idépontban.

4. Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat Beszédvizsgalo, Gyopedagogiai Tanacsado,
Korai Fejleszto
Oktaté és Gondoz6 Tagintézmény és az Ovoda és Bolesdde kapcesolata
* a gyermek beszédfejlodésében az 6vodapedagogus jelzése, a logopédus felmérése

alapjan stlyos eltérés tapasztalhato.

5. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Hallasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado,
Korai Fejleszto
Oktat6 és Gondoz6 Tagintézmény és az Ovoda és Boleséde kapcesolata

*  SzakértOi és orvosi jelzések alapjan.
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6. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 2.sz. Szakért6i Bizottsag (Cegléd)
és az Ovoda és Bolcséde kapcsolata

*  Szakértdi vélemények feliilvizsgalata.

7. Pedagégiai Oktatasi Kozpont Szolnok

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok:

* pedagodgiai értékelés,
* gzaktanacsadas,
* pedagogiai tajékoztatas,

* pedagogusképzés, tovabbkézés.

8. Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
2767 Tapiégyorgye Szent L. tér 1./és az Ovoda és Bolcséde kapcsolata
* az oOvoda és bolcsdde gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen

beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgato gyakorolja, gondozza.

9. Gyermekorvos, védono és az Ovoda és Bolcsode kapcsolata

* nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

*  szilikség szerinti latogatasok.

10 Faluhaz, Konyvtar

nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

sziikség szerinti latogatasok.
11. Egyhazak és az Ovoda és Bolcsode kapcsolata
a. a hitoktatas megszervezésének eldsegitése,

b. az egyhazak képviseldivel az igazgato és a hitoktato tartja a kapcsolatot.

12. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.
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VI. A MUKODES RENDJE

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg, melyet az o6voda
igazgatdja ¢és a nevelGtestiilete készit, a sziildi szervezet és a fenntartd véleményének
kikérésével /20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)bekezdés./
A (2) bekezdés értelmében, az 6vodai munkatervben meg kell hatarozni:
» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
» az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
» az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu nyilt napok tervezett
idépontjat,
» asziinetek idopontjat,
» anevel6testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat.
Az 6voda nyitva tartasaval és a nevelési év rendjével Osszefliggd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza. Részletezi:
» Az 6voda nyitva tartasara,
» A gyerekek érkezésének-tavozasanak rendjére;
» A nevelési év rendjére;
» Az dvodai csoportok napirendjére vonatkozd szabalyokat.
Az oOvoddban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiiket az O6vodai tevékenység zavardsa nélkiill az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)
Az 6voda hétfétél — péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miukddik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatdl a kdvetkezd év augusztus ho 31 napjaig
tart.
Az intézmény a fenntarto 4ltal meghatarozott idépontban /augusztusban/ iigyeletet tart 7°°-
123° 6raig, vagy zarva tart. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A nyari ligyelet idOpontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak
a hirdet6tablan. 20/2012. (VII1.31.-) EMMI rend. 3.§.
A 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet 11.5.(1) bekezdés értelmében a pedagégusok és a

nevel6-oktaté munkat segitok szabadsagat elsdsorban a nydari sziinetben, ¢vodaban
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junius 15-t6l augusztus 31-ig terjedé iddszakban kell kiadni, ami csoportosszevonassal

valdsithato meg.

A nyitvatartasi ido, napi 10 éra, reggel 632 6ratél, délutan 163 éraig.

Ugyelet reggel 6326ratol 72%6éraig, délutan 153%6ratol 163L6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 63%-6rara érkezé 6vodapedagogus nyitja, és a
gyermekek gyiilekeztetése is ebben a csoportszobaban torténik 73%6raig.

Az 6vodanak két bejarata van.

A fobejarat és a kapu reggel 82 éraig nyitva van, ezt kovetéen 1230 éraig zarva

kell tartani.

Délben 123 gratél 1315 oraig a fébejaratot és a Kaput nyitva tartjuk, majd

1332 6ratél 1513 6raig ajra zarva.

Délutani idészakban 153 6ratol 16226ra kozott lehet az intézmény épiiletébe belépni.
A gyermekek hazabocsatasa kék, zold, piros csoportszobabdl torténik.

Jo ido esetén (délutan) a gyermekek az udvaron tartézkodnak, melyet a nagykapu

hasznalataval lehet megkozeliteni.

A nap tobbi részében az 6voda fobejarata és kapuja zarva tart, csak csengetés utjan
lehet bejutni az épiiletbe.

A hivatalos iigyek intézése az igazgato (vagy ovodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§.(5).

Az 6voda nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az Ot napot nem
haladhatja meg. Errdl a sziildk jogszabdlyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7
nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt. A nevelés nélkiili munkanapra igény szerint
igyeletet biztositunk.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiloket az érintett idOpont eldtt legalabb egy

héttel értesiteni kell az dvodai hirdet6tablan.
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2. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasa
Az ¢6voda alkalmazottainak részletes altaldnos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkabol vald tédvolmaradasat
elozetesen jelezni kell az igazgatonak, hogy feladatanak -ellatasarol gondoskodni
lehessen.
Az igazgato tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével — a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a koznevelési almazottak

szabadsaganak kiadésara.

3. A vezetok benntartézkodasi rendje
Az igazgatonak, vagy helyettesének a teljes nyitvatartas ideje alatt az intézményben kell
tartdzkodnia.
Amennyiben az igazgatd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, igy meg kell bizni a nevel6testiilet egyik tagjat az esetleg

szlikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetd benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben, eldre irdsban kell meghatarozni.

A pedagogusok munkarendje

» Az d6vodaban dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora.

> Ovodaban a kétott munkaidét (heti teljes munkaidének 80 %-at) a gyermekekkel
valo kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.
/Nkt.62.5.(8)/

» A kotelezd oraszamon feliili a neveld — oktatd munkabal Gsszefiiggd rendszeres,
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, illetve kijeldlést az igazgato adja.

» Az intézményi szinti rendezvényeken, tiinnepélyeken az Ovodapedagdgusok
megjelenése kotelezo.

» A helyettesitési rendet az igazgatdé hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban
dolgoz6d oOvodapedagogusok ¢€s pedagogiai asszisztens helyettesitik egymast.

Indokolt esetben ettdl el lehet térni.
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A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje
A nevel6- oktatdé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése

rendjét az igazgatd allapitja meg.

Ovodank 62 6ratol, délutan 1630 oraig tart nyitva, 6°°-13% 6réig terjedé iddszakban a

gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik, 13%

oratol 6vodapedagogus, vagy pedagogiai
asszisztens, a munkaidé ennek megfelelden van 6sszedllitva.

A dajka nénik az 6vodai korcsoportoknak megfelelden, a gyermekek ellatdsahoz igazodva
latjdk el napi teenddjiiket. (A mindenkori munkaidé (6vodapedagdgusok és dajkak

részére) az 6vodai munkaterv része, ahol részletesen megtalalhato.)

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok
Ilyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, babszinhaz

latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.

A sziilok tajékoztatasa:

» A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év folyaman torténik.

» Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulas idOponjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas
koltségvonzatat. A sziild aldirasaval adja beleegyezését a programon vald
részvételre.

» A csoportok faliugjsagain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az
ismétlo tajékoztatast megadni a sziilok felé.

» Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség
eloétt 5 nappal — az elObbiek szerint kell eljarni a sziild tajékoztatasdban, az

engedély megszerzésében.

Az igazgatoé engedélyének feltételei
e 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet 1 f6 6vodapedagdgus, 1 f6 pedagogiai
asszisztens ¢és 1 0 dajka latja el.

e Sziildi engedélyek meglétének feleldssége.
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Pedagogus kotelessége
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,

valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

4. Egyéb, a mitkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvoda ¢épiileteit, helyiségeit

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az dvodaba tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,

illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az o6voda dolgozo6i tovabba iigynokok, lizletszerzOk vagy mas személyek az dvoda

teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6édo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz koétddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
" az intézmény szervezeti és mukodeési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az 6voda helyiségeit, mas, nem neveldi célra atengedni csak a gyermekek tavollétében az

alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

A csoportszobaban sziild, csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat. (Nyilt nevelési

nap, tinnepélyek, stb...)

Az intézményen beliil, és kiviil, azaz a teljes teriiletén szeszesital fogyasztasa, és a

dohanyzas tilos!
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Az 6voda épililetében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

iigyek intézoi tartozkodhatnak.

A gyermekek Kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utin egy
o6vodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.

Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabol

elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkezését az Onkormanyzati Konyha latja el, ahol turnusokban étkeznek a
gyermekek.

A reggeli étkezések rendje:

L. turnus: 8-t6l 83%-ig étkezik: (30 perc)

I1. turnus: 83°-t61 9°° 6raig (30 perc).

A déli étkezések rendje:

L turnus: 113%-t6l 1275-ig étkezik: (45 perc)

I1. turnus: 12'5-t61 13% 6raig (45 perc).

A délutani (uzsonna) étkezési rendije:

Az uzsonnaztatas L. turnusban torténik: 14%°-t6l 15-ig étkezik: (30 perc)

5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC torvény bekezdése alapjan a fenntartd
kizaroélagos joga

e az dvodaba torténd jelentkezés modjardl és

e az ovodai altalanos felvételi iddpontrél valo dontés.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§-a alapjan az 6vodai beiratkozasra a targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertilt sor, és a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen
30 nappal kozleményt, vagy hirdetményt kell kozzétenni a sajat honlapon.

Beiratkozdshoz be kell mutatni:

- a gyermek sziletési idejének igazolasdra, a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatat,

- a sziil személyi igazolvanyat,
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- agyermek nevére kiallitott lakcimet igazol6 hatdsagi bizonyitvanyt,

- aszlld nevére kiallitott lakcimet igazold hatdsagi bizonyitvanyt,

- agyermek TAJ szamat,

- agyermek oltasi kiskonyvét,

- egyedilallo sziilé esetén a valasrdl hozott birdi végzés masolat és/vagy a
gyermekelhelyezést rogzitd gyamhivatali hatarozat,

- mas o6vodabol valo atjelentkezés esetén a kordbbi o6vodabol a gyermek
egészségligyl torzslapjat, pedagogiai véleményét és az oOvoda igazolasat,
sziikséges csatolni,

- ha gyermeke tartosan beteg, errdl szakorvosi véleményt kériink,

- az étkezéshez sziikséges gyermekvédelmi tdmogatasrol szo16 hatdrozat masolata.

Az ovodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét, illetve a
koznevelési torvény 8.§.(1) bekezdése alapjan az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a feltvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden az
érintett telepiilésen, lakohellyel rendelkezd haroméves és annél idésebb gyermek dvodai

felvételi kérelme teljesitheto.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben, az 6vodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az
igazgatd dont. A felvételkor az igazgaté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetl

gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgatd

javaslatéara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrol.

Ovodakiteles:

Nkt.8.§.(2). bekezdése szerint a gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig
a 3. ¢életévét betolti, a nevelési év elsd napjatol legalabb napi 4 oOrdban Ovodai
foglalkozason vesz részt. (2018. szeptember 1-t6] hatlyos.)

Az intézményben a csoportok szama:

e (vodai csoportok szama: 5 csoport,
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 125 6.

e Ovodas gyermek 125 £5,
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6.

7.

Felmentés rendszeres 6vodaba jaras alol

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§.(2) bekezdésének
rendelkezései szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig 3.
életévét betolti a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai

foglalkozason vesz részt.

A sziilo — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild
a gyermek negyedik életévének betoltését megeldzéen mar kérelmezte, tigy Gjabb —
kérelem alapjdn annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betolti a Korméany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az ¢vodai foglalkozason vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt
vevO szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a

kérelem a targyév 4prilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az eljarasi hataridd 6tven nap.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha: /Nkt.53.§.(1) bek./

8.

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
a felmentést engedélyezd szerv, a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténo kimaradasara,

a gyermeket felvettek az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések
A gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.
Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatnia
kell az 6vodapedagogust.
Ha a gyermek tdvolmaradéasa eldre lathatd, azt a tdvolmaradast megel6z6 napon

lehetSleg 12% oraig be kell jelenteni a csoportvezetd 6vodapedagdgusnak.
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" Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét
6vodaba.

"  Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak tekintjiik, melynek
kovetkezményeit az 6voda hazirendje targyalja.

"  Haa gyermek nem betegség miatt hianyzik, azt igazolnia kell a sziilonek irasban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e asziildi igazolassal, eldzetesen bejelentve mulaszt a gyermek,

e a gyermek beteg volt, és ezt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolja,
e a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa:

a.) Ha a tavolmaradast a sziild nem igazolja a mulasztas igazolatlan.

b.) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-

hasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI-rendelet 51.§-a alapjan

eha a gyermek ovodakotelezettsége alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy

nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba

eha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz orat vagy egyéb

foglalkozast,
az 6voda igazgatoja — a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsadg szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006.(XI1.23.)
Korm.rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
eovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot,

Ha az 6vodakoételes gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz
nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges

tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot.

9. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval.
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A gyermeket kiséréd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek bejelentik, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat
kdvetden a kaput nyitod dajka a belépoket az igazgatdhoz kiséri.

Kiilsé személyek az igazgatonak mondjak el, hogy milyen iigyben érkeztek az
ovodaba.

A fenntart6, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.

Ovodai csoportok, és mas személyek részére a latogatast az igazatd engedélyezi.
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VII. A GYERMEK FOLYAMATOS NYOMON KOVETESE

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 63.§.(4) bekezdése alapjan az oOvodapedagdgus a
gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 14tas-, mozgasfejlodésének eredményét- sziikség szerint, de

legalabb félévenként — rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo
*  Intézkedéseket,
*  Megallapitasokat,

*  Javaslatokat.

Az 6vodapedagégus a nevelési €v soran az 5. életéviiket betoltd gyermekekkel MSSST
szlir@vizsgalatot végez.

A vizsgélat elvégzéséhez a sziild beleegyezését kéri €s az eredményrdl tdjékoztatja.

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybevételét.

Fejlodési lapon évetne rogziti a fejlodést.

Az o6vodaba érkezd uj gyermek beszoktatast kovetéen 2 honappal bemeneti mérésen
vesznek részt.

A gyermekek tehetséggondozasat, vagy lemaradt teriiletek felzarkoztatasat az egyéni

fejlesztési tervek alapjan végzik az 6vodapedagogusok.

A gyermek fejlodésérdl, fejlesztésérdl az Ovodapedagdgus a sziilot felévente tajekoztatja, az
egyéni fejlesztési terv és a fejlddési lap alapjan.

A tajékoztatott sziild ezt alairasaval bizonyitja.
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VIIL. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az 6voda pedagbdgusai szakmai kdzosséget hozhatnak 1étre.

A munkakozosség, szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban foly6 neveld

¢és okatatd munkatervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Szakmai munkakozoség hozhato létre az alabbi feldatok segitésére:

tevékenységformak tervezése, szervezése, eredményességének vizsgalata,
nevelés keretei, eredményességének vizsgalata,

gyermekvédelmi feladatok segitéséhez,

szolgalo feladatok segitéséhez,

onértékelési feladatok elvégzésére.

A szakmai munkak6zdsség évesterv szerint részt v esz az intézményben foly6 szakmai munka

ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsség éves tervet és beszamolot készit.

Belso Ellenorzési csoport feladatkori leirasa

Megbizas célja:

Az intézményi 6nértékelés koordinalasa. tanfeliigyeleti ellendrzéshez sziikséges

feladatok elvégzése. .

Feladat:
e 5 ¢évente intézményi Onértékelés tervezése, elkészitése.

o Kiemelkezd6 ¢s fejlesztendd tevékenységek tervezése, fejlesztési feladatok

intézkedési tervben rogzitése.

e Pedagogusok, partnerek tajékoztatasa.
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o Kollégéak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasdba, melynek modjat az
onértékelési tervben kell rogziteni.
e Bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatésa.

e [lintézményi tanfeliigyelethez sziikséges feladatok elkészitése.

3. Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart, azokkal a partnerekkel, akiknek egyiittmikodése

sziikséges feladatainak ellatasahoz.

4. Jogkor, hataskor:

Ismerje a megbizatasra vonatkozd torvényeket, rendeleteket, gyakorolja a

jogszabalyban biztositott jogokat.

5. Felelossegi kor:

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése,

alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
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IX. AZ OKTATO- NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE
Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az igazgato a felelds.

1. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenorzésének feladatai

biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse el az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

az ovoda a vezet0ség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodinkban a nevelémunka belsé ellen6rzésére jogosultak

az 6voda igazgatdja,

az igazgatohelyettes,

onértékelési csoport vezetdje, tagjai,
" kiilsé megbizottak, mindsités
Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme,
a foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveldmunkahoz kapcsoldd6 dokumentacid pontossaga,

csoportnapld, mulasztasi naplé ellenérzése kéthavonta,

heti tervek ellenorzése kéthetente,

egyéb dokumentumok alkalomszertien,
" a gyermek fejlddésének nyomonkovetése félévente,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

az Ovodapedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:

a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

60



a foglakozasi oOra felépitése és szervezése,

az alkalmazott modszerek,

a gyermek munkija és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason.

az eredményesség vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek
teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermek fejlodésének nyomonkovetése,

az 6vodai neveldmunka ellendrzése soran a szakmai segitségnytjtas és 0sztonzes

kertl el6térbe.

4. Az ellenorzés fajtai

Tervszeri, elére megbesz¢Elt szempont szerinti ellendrzés.

Spontan, alkalomszert ellenérzés.
* aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
&

a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Neveleési év vegén beszamoloi kotelezettsége van:

" tehetséggondozd mithely vezetdinek,

gyermekvédelmi feleldsek,

Belso ellendrzési csoport vezetdjének.

Az 6vodan beluli altalanos ellenorzési feladatokat, valamint az ellenorzést végz0, illetve

az ellendrzott dolgozdk jogait és kotelességeit a ,, Belso ellenorzési szabalyzat™ c. utasitas

hatarozza meg.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd belsd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az d6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelds.

Az igazgatd ¢és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelési alkalmazottak munkéjat. Az éves

munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
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5.

jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast
szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit,

és ltemezEsét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
" azigazgatohelyettes,

" aszilléi munkakdzosség.

Az igazgatd minden 6vodapedagdégus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kertil.

Az ellenérzés tapasztalatair6l az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

6vodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazott értekezleten, az igazgaté az ellendrzés

eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgusi munka belsod
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés 4ltalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, melyet a feladat pontos meghatdrozasaval a kovetkezd nevelési év éves

munkatervébe keriilnek.

A neveldtestiilet dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorel:
/2011.évi CXC.t6rv.70.§.(2.)/
A neveldtestiilet
* apedagdgiai program elkészitésében kozremiikodik,
* az SZMSZ elkészitésében kozremiikodik,
éves munkaterv elkészitésében kozremiikodik ,
intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések beszamolok elfogadasarol,
" tovabbképzési program elfogadasarol,

" nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
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* hazirend elkészitésében kozremiikodik €s elfogadja,
" igazgatdi palyazat szakmai véleményezése,

" jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-, oktatasi

intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A belsé ellendrzés tervét az adott tanévre az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az észlelt hibakrol az igazgato intézkedési tervet készit.
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X. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az 6vodai intézmény igazgatdja és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Ovodai nevelésiink esélyegyenloségi elvei:

*

Az atlagos gyermekek szamdra sincs mas at, mint a differencialt banasmod, feltéve,
ha komolyan vessziik azt, hogy a gyermekeknek aktiv helye van a nevelési
folyamatéban.

Ugy neveliink, hogy minden intézkedésben, cselekedetben, dontésben a gyermek
mindenekfelett 4116 érdeke érvényesiiljon.

Olyan személetet kell kialakitanunk, amelyben értékként kezeljiikk a massagban
kifejez6d6 egyediséget.

Szem el6tt kell tartanunk empatias készségiink fejlesztését, a konkrét nehézségek
okainak feltarast, hogy bele tudjuk élni magunkat a kiilonb6z6 sorst gyermekek és

csaladjuk helyzetébe.

Az igazaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelGtestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az 6voda (igazgato) és a gyermekvédelmi felelos gyermekvédelemmel

kapcsolatos feladatai

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvodapedagogussal,

a csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd
tamogatasokhoz vald hozzéjutést javaslataval elésegitent,

az 6vodai dolgozoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

az 0j ¢és palyakezdd ovodapedagogusok részére, a gyermekvédelmi munkihoz

segitség nyujtads megszervezése,
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" az igazgato egylittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és
hat6sagokkal,

a Gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszéléseken vald részvétel, (az igazgatd

akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes), és gyermekvédelmi felelds,

*  kolesonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal kibdvitett

értekezlet forméjaban.

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozéasat rendszeresen figyeli és

azt a dolgozdok tudomasara hozza,

* ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémdinak megoldasaban,

évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzovel,

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat -ellatod
intézmények cimét, telefonszdmat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az oOvoda
igazgatoja tajékoztatja a sziiloket az Ovodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol. Az
igazgatd gyermekvédelmi megbizottat jelolhet ki, a gyermekvédelmi feladatokat részben

atruhdzhatja. A feleldsség azonban az igazgdé.
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XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi ellatasat — az onkormanyzattal
kotott megallapodas szerint — a haziorvos és a védond latja el, a tdrvényben meghatarozott

keretek kozott.

A védoénd alkalomszertioen latogatja az dvodat, tisztasagi vizsgalatot végez, amely a test,

ruhdzat, fej tisztasaga és egyéb teriiletre terjed ki.

Az igazgat6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek sziikséges
6vodapedagogusi feliigyeletérdl.

A megfeleld biztositott feltételek mellett, évente egy alkalommal fogaszati és szemészeti
szlrOvizsgalat torténeik.

A gyermekek orvosi vizsgalatdhoz sziil6i hozzdjarulas sziikséges a hazirendben rogzitetteknek

megfelelden.

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. és a sziilét a lehetd leggyorsabban az
ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens koteles értesiteni.

Az intézmény milkodése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani.

fertotlenités,

takaritas,

mosogatas,

* ételmintavétel stb.

Intézmeény dolgozoinak egészsegiigyi feliigyelete:

Evenkénti foglalkozas egészségiigyi vizsgalat minden dolgozé szaméra biztositott.
* Az alkalmazottak a vizsgalaton kotelesek megjelenni. Az idépontot az intézmény

tartja nyilvan €s kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.
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* Rendkiviili alkalmassagi vizsgalatot a munkaltatd minden olyan esetben
kezdeményezhet, amikor a dolgozé munkavégzésével egészségiligyi alkalmassagi
kétely meriil fel.

Az 6vodaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

A mukaegészségiigyi szolgalatatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.

A Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-tol hatalvos modositasa értelmében:

,»02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb
1- es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda,
az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdé tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdséaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy éErettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a)
olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, ¢és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy
iskolavéddnd utjan biztositja. (1d) A sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti

kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.”
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XII. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI
A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK)

A Nkt.4.§.(31.) pontja hatarozza meg a gyermekbaleset fogalmat: minden olyan baleset,
amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi
intézmény feliigyelete alatt all.

Az oOvoda igazgatoja felelés az 6voddban a neveldémunka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allandd igazgatoi feladat.

Az 6vodédban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Minden 6vodapedagogus a kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités

és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egésznapos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovo eldirasok figyelembevételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor a

kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
" azudvaron tartdozkodnak,
" hakiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt. . .)

ha az utcan kozlekednek,

"  havalamilyen rendezvényen vesznek részt,
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ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢s egyeb esetekben.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

1. Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az oOvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
* asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

*  ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést okozok veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak,

a balesetekrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilot azonnal értesiteni kell.

Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset érdekében és a

sziikséges intézkedéseket az 6voda igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd végzi. A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket,

haladéktalanul ki kell vizsgélni, a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
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minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség az
eloirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziildjének. A

jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset érdekében ¢és a

sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

Az 6vodanak igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek

kivizsgalasaban.
Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XIII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatisa

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

1lletve

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk, dolgozok:
*  Polgéarmester,
*  Polgarmesteri Hivatal miiszaki vezetdje,

*  Igazgato.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,
*  tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
*  személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szobeli modon értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek

ovodapedagodgusai, dajkai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az ¢pliletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell:

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto Svodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd oktatdsi intézménybe az altalanos

iskolaban torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* azelsOsegélynyljtas megszervezésérol,
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* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak, vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

* az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az éplletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az épllet kiliritésérol.

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

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja is koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozédsat a ,,Tizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariadé terv)” c. utasitéds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az éplilet kitiritésért a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
igazgatoja a felelds, melyet 15 nappal kordbban irdsban be kell jelentni a Ceglédi

Katasztrofavédelmi Kirendeltségéhez.

A tlzriad6 tervben ¢€és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

* igazgato iroddja,

* aula,

* nevel6i szoba,

*  tornaszoba,

*  fenti szarny folyosoja,

* intézmény emeletének folyosoja.
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XIV. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az
intézmény fenntartéja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek. Az
esetleges kedvezményekrol a tapiogyorgyei dnkormanyzat szocialis bizottsaga dont.

A téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza meg.

A téritési dijat a faligjsagon kozzétett idopontban kell befizetni.

rrrrrr

rrrrrr

az dnkormanyzat altal (minden intézmény részére) biztositott kiilon napokon és iddpontban.
(A jegyzékek (étkezOk) minden honap elején atkeriilnek az dnkormanyzat pénztarosahoz, a
zokkendmentes befizetés érdekében.

Hi4nyzas esetén, az étkezés lemondhato, a hidnyzast megel6z8 nap 122 éraig telefonon.

Az igazgat6 felszolito levéllel felhivja a fizetést elmulaszté sziild figyelémét a fizetés

teljesitésére.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI. térvény 151.§.(5)

bekezdésének 2015. szeptember 1-jét6l hatalyos modositdsa alapjdn jogosult ingyenesen

étkezni a bolesddében és az dvodaban:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részeiild gyermekek,

- atartésan beteg, vagy fogyatékossaggal €16 gyermekek,

- azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladban nevelkedd testvére — fliggetleniil
az ¢€letkoratol — tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- akiknek a csaladjaban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek,

- akiknek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,

- akiknek csaladdjaban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval, munkavallaloi egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd osszegének 130%-at.

Az ingyenes bolcsddei, 6vodai étkezéstetés igénybevételéhez elegendd a 328/2011. (XI1.29.)
Korm rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot

" gyermekvédelmi hatdrozat masolatat,

" tartés beteg gyermekrdl ,Jgazolas tartésan beteg, vagy sulyosan fogyatékos

gyermekrdl” c. nyomtatvanyt
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" nagycsalddos gyermekrdl ,,Hatosagi bizonyitvany csaladi poétlék folyodsitasarol” c.
MAK altal kiéllitott nyomtatvanyt,

" nevelésbe vett gyermekrdl ,Igazolds az atmeneti gondozasban 1évo, az ideiglenes
hatallyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermek ingyenes 6vodai gondozasra és a
nevelésbe vett gyermek, utégondozoi ellatdsban részesiild fiatal felndtt ingyenes

intézményi gyermekétkeztetés igénybevételére valo jogosultsaghoz” c. nyomtatvanyt.
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XV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Uiinnepélyek, néphagyomdnyokaz évoddaban:

&

ES

ES

Mihaly napi néphagyomany — kdzépsé csoportosok miisora,

Sziireti mulatsag, - nagycsoportosok miisora,

Marton napi kézmiives délutan minden csoportban,

Mikulas, - minden korcsoportban,

Karécsony, - hittanosok miisora,

Farsang, - minden kisgyermek lehetdségei szerint jelmezbe 61tozik,

Husvéti hagyoméanydrzd napok — intézmény dolgozdi és a sziildi szervezet tagjai,
Anyék napja, - minden csoportban,

Evzaro, - nagycsoport késziil miisorral.

A Marton napi ludasfelvonulas, a husvéti hagyomany6rzd napok, az anyak napja az évzard

nyilvanos tinnepély. Ezekre meghivhatok a sziilok és més vendégek is.

Megilinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

2. Csoporton beliil: - koz0s iinneplés torténik

ES

a gyermek név- és sziiletésnapja alkalmébol,

3. Népi hagyomdanyokhoz, jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok

*  Mihaly-nap,

*  Marton napi ludasjatékok,

* karacsonyi néphagyomanydrzés, pl.: Betlehemezés,
*  farsang.

* huasvéti népszokasok felelevenitése

4. Természettel kapcsolatos iinnepek:

ES

ES

%

Allatok vilagnapja,
Fold napja,
Viz napja,

Madarak és fak napja.
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Filharmoniai eléaddsok az ovoda szervezésében.

6. Szinhazlatogatasok osszel és tavasszal

7. Kirandulasokat, sétakat, sport napokat is szerveziink, melynek részletei a munkatervben

talalhatoak.

8. Intézményi hagyomadnyok:

* szakmai napok szervezése,

* hazi bemutatdk szervezése, (munkatervben rogzitve)

* ¢vente egy alkalommal késziil a hazi bemutatoval minden 6vodapedagogus. A
nagycsoportos ovodapedagogus kétszer a sziiloknek, tanitd néniknek tartandd nyilt
nappal.

*  tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

*  palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok felkarolasa, segitése,

* anyugdijba mendk bucsuztatasa,

*  koz0s 6szi, vagy tavaszi kiranduldsok,

*  koz0s szinhdzlatogatas, pl.: a téli hdnapokban,

*  kollektiva kdzos linnepélyeinek megszervezeése, pl.: névnapok linneplése

9. Nemzeti iinnepiink:

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15.-e , és oktober 23.-a eldtt négy nappal disziteni

kell. A nemzeti és egy€b linnepségek megszervezése falu szinten torténnek.

10. Sziilok kozremiikodésével szervezodo iinnepek:

A Mikulés, Husvét, Gyermeknap linnepek megszervezésében és lebonyolitdsaban részt

vesznek a szilok.
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XVI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTACIO KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumok rendszerét alkalmazzuk a 229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentaci6 hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapu masolatat:
*  intézménytOrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
* alkalmazottakra, pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
*  tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagogus €s tanulolista.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben,
tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e-célra létrehozott mappéaban taroljuk.
A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informéacios rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat, a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt, kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjének
lenyomataval,
* aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalést,
,, elektronikus nyomtatvany”
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
* A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papiralapa irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint az intézmény igazgatdjanak kell

gondoskodnia.
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XVIL KULONOS KOZZETETELI LISTA

229/202.(VIIL.28.) Korm.rendelet 23.§.(1) bekezdése alapjan:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szamat,

¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos - nyilvadnos megéllapitdsokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgéalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

/) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai

programot tartalmazza.
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XVIII. OVODANK DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
PEDAGOGIAI PROGRAM, SZERVEZETI ES MUKLODESI SZABALYZAT,
ES HAZIREND

A Pedagdgiai Porgram a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, a Hazirend az intézményben,
annak hidnyaban kozségiink — www. tapiogyorgye.hu — honlapjan tekinthetoék meg.

/20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82.§.(3)/

" Pedagogiai Program nyilvanossaga:
A fenntart6 altal jovahagyott Pedagdgiai Programot a sziilok szamdara hozzéaférhetové
kell tenni. Elhelyezve az intézmény iroddjdban. A betekintést az intézmény igazgatdja

biztositja.

SZMSZ nyilvanossaga:
A fenntarto altal jovahagyott Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a sziildk szamara
hozzaférhetévé kell tenni. Elhelyezve az intézmény irodajaban. A betekintést az

intézmény igazgatoja biztositja.

Hazirend nyilvanosséaga:

A Hazirendet a fenntartd jovahagydsat kovetden nyilvadnossagra kel hozni. Ki kell
fliggeszteni a sziil0k szamara is megtekinthetd helyre. Elhelyezni az igazgato
irod4jaban és a faliujsdgon.

Beiratkozaskor a sziiléknek szobeli tajékoztatast kell adni a Hazirend tartalmarol és 1

pld-t szdmara atadni.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

A Nkt.69.§.(1) bekezdés értelmében a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat csak a
nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6voda sziil6i kozosség (Sziiloi Szervezet) egyetértésével

¢s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az 6voda 35/1999.(11.15.) keltii/szamu és a
37/2005.(04.12.) keltii/szam1 és a 64/2015. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

a nevel6testiilet,

e azigazgato,

a sziil61 kozosség (Sziloi Szervezet),

jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

igazgatd
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XIX. ZARO RENDELKFFFSFK

A MEUA%E1) bekendés Erielmeben a jelen Swerversti s Makédési Szabdlyv=at caak a
neveldtestilat clfopadasival, ae dvinla seiilin Kéwiissés (Sl Smrvezel) cgyveréricsével

£s a ferniarto jJdvahagvisival lehotséges,

A haralybalépéssel egyidejilez hardlvil veset az Gvoda 3370990411150 keliilfszamn 25 3

FTMNE 0 L2) kelvi szimd és 8 0120015, sedmd Brervezeti ds Mokddést Svabdlveaty,

A hatalvla lépert Szerveseti ds MOkOdés Seahilv ol meg kell ismertetnd az dvoda szan
dolgosdival is, skik nem tagial o neveldtestdletnek, valamint azokkal, akik kapesolafia

keriilnel ae dvodival, s meghutdroeot kiithen heszndljdk holyiségeit,

A Beervereti &0 Mikiddsi Szabdlvzatban foglalt rendelkezézel meplarldsa ar dvoda
valamennw  alkalmazotfira  kivelewd, mepszegése esetén ar  igazgatd  munkalisidi

joukdrében intézkedher,

A Bzervezet ds MIkadési Srabdlyeal midositesit kesdeményesheti:
& g fEmmtari,
+ g neveldteslilel,
& impal,
o g szlldl kivehssén (Sl Seervesel),

a jopseahdlyl kiicleoertsée,

A Brervereti &3 Mikiidesi Szabalyzarban foplahaknh] 2 sziilthet is wiekortami kell,

T "-::.‘:*:l.-:".fcré. .:"_;f_'_h_/f"#-:.{ .
% it gl ’

82

84



JEGYZOKONYV
az SZMSZ. modositasarol

Az o6vodai Sziiléi Szervezet (kozdss€ég) az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések

szabalyozasahoz az egyetértését 20....8v ................. ho ......napjan megadta.

Tapiégyorgye, 20...8v ................. ho .....nap

Nagyné Bir6o Adrienn

Sziildi Szervezet elnoke
Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 20....€v ................ hé
........ napjan tartott nevelGtestiileti iilésen hatarozatképes 100%-os igenld szavazattal
elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelOtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

Barna Agnes Benedekné Fehér Aniko
neveldtestiilet képviselgje sk. neveldtestiilet képviseloje
Tapiogyorgye, 20... v .................. ho .....nap

Lestak Péter Janosné
igazgato
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JEGYZOKONYY
7. SZMSZ madositasaral

Az dvodal Szt06i Szervezet (havosséw) ar ovodal SZMSZ-ben meghatirozot kérdések

szabalvozasihoz az egyetértéset 20456y ...} 2. o Zidupjan megadta.

Tipiogyorgye, 2046y ......... &7, k6 Fanap
Tt P

WA Talas R

Nagyné Biré Adrienn

Sziilhi Szervezet elnoke
Az ovoda nevelitestiilee o Szervezett ¢s Mikadesi Szabdlyzatot 202%.év ... ... ... hd
2., napjan tartorr neveldtestiileti iilesen hatirozatképes 100%-0s igenld szavazattal
elfopadta. Az clfopadis 1ényél u neveldtestilet képviseldl az  alabbiakban  hitelesitd

aldirdsukkal tandsitiak.

- O 5 pf
2 /j-‘é‘.‘/'wu-‘})b""" "’"-’{e,'l’ ./ fl"',t;(f,),""
Barna Agnes -~ Benedekné Fehér Aniko
nevelotestiilet képvisclije sk. nevelitestilet képyiseliije
Tipiogvorgye, 20°7¢v .o £ .. hi> Zictap

oot G fn

tak Péter JAnosn
igazgatd
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TAPIOGYORGYE KASTELYKERT OVODA ES
BOLCSODE
Ovoda székhelye: 2767 Tapidpyorgve, Téncges M. u. 5
Risleside seakchelve: 2767 Tipiogyirpye Batthyany w. 3.
Tel'Fax.: 06-53-183-099
amgil: vvody pyargyei gmail.com

Jegvzokdnyyv
Késziilt: Tapikogyireve Kastélykert Oveda és Bolestide intézményében
202402, 19-én megtartott neveldtestiileti tilésén
Jelen vannak: - igazgatd
- neveldtestalet
Targy: A Kastélvhert Ovoda és Bislesdde dvadai intézményegysée SZMS7-nek elfogadiasa

Jepvzokinvvvezetd: Kristilyne Farkas 1ldika

Teljes mértckben clfogadja Nem fogadja el
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igazgato
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jegvzokonyvvezeto
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AZ OVODAI SZMSZ KOTELEZO MELLEKLETEI

Az 1l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek speciilis ellatasara vonatkozo
eljarasrend, inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekre vonatkozé
specialis eljarasrend

Panaszkezelési Szabalyzat

Adat- és iratkezelési Szabalyzat
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1.sz.melléklet!

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek specialis ellatasara vonatkozo eljarasrend,

inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6 gyermekre vonatkozo specialis eljarasrend

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu

diabétesuz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A kezelesben harom pillert allapitunk meg:

1. Inzulinterapia
2. Etrendi kezelés
3. Helyes életmod

1. Inzulinterdpia

A kezelés moddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol.
Elengedhetetlen az inzulinterapia, amit kiilsé forrasbol kell bevinni inzulinadagold pen,

vagy inzulinpumpa segitségével (a kezeldorvos altal eloirt).

2. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermeknek a diabetologus kezeléorvos egyénileg hatarozza meg a javasolt
napi energia- €s szénhidrat mennyiséget.

A dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend Gsszeallitasat (inzulin és az étkezések
idébeli és mennyiségi egyensulya).

VércukorellenOrzés étkezések el6tt és azt kovetden.

3. Helyes életmod

Rendszeres mozgéas orvosi javaslat, kiilonosen fontos. Mozgas el6tt javasolt a vércukor

megmeérése, optimalis ha 5,0-14,0 mmol/l kozatti.
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Pedagogus neveld-oktaté munkat segité szamara tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése,

gondozasa soran:

Ugyelni kell az orvos 4ltal étkezésenként javasolt a napirendben szerepld
szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idopontban elfogyassza.

Pluszétkezés tul magas vércukorszintet eredményezhet, korrigdlds, plusz inzulinnal
¢s/vagy testmozgassal lehet, melyrdl egyeztetni kell a sziilovel.

Kimaradt, elcsuszott, eldirttol eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést és
emiatt rosszullétet okozhat.

Eléfordulhat, hogy foglalkozas kozben kell étkezni a gyermeknek, ezért az étkezés

idépontjat, mennyiségét egyeztetni kell a sziilvel.

HYPOGLIKEMIA esetén a teendék:

3,9 mmol/l alatt alacsony.

Vércukormérést kdvetden a mért vércukorértéknek megfeleléen a sziildvel egyeztetett
mennyiségben adjunk plusz szénhidratot, 15’ mulva vércukorszintet vissza kell mérni.
Glucagon nevil két életmentd eszkoz, a nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg
szdmara.

Ha nincs lehetdség megmérni a hypoglikémiai tiineteit mutatd beteg vércukrat, akkor

is javasolt kb. 15 gr. gyorsan felszivodo szénhidrat adasa.

NE TEGYUK a hypoglikémia gyantja esetén:

Ne hagyjuk magéara a gyermeket.
Ne kiildjtik ételért!
Ne késlekedjilink a beavatkozéssal.

Ha a gyermeke nem tud nyelni, eszméletlen, TILOS etetni, itatni a fulladasveszély

miatt!

HYPOGLIKEMIA esetén a teendék:

Magas vércukorszint 10 mmol/l feletti érték.

Rossz kozérzet, de kdzvetlen €letveszély nincs.
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Tlinetei: szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, homalyos latas, zavartsag,
viszketd bor, rossz kozérzet, fejfajas, tartds vércukorkilengés esetén: hanyas,
gyomorfajdalom acetonos lehelet, 1égszom;.

Vércukormérést kdvetden korrigaljuk a vércukorszintet.

Sok folyadék.

Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva vesz levegot, lehelete aromas, kozérzete
rossz, sziild, gondviseld értesitése.

Vércukorszint rendezése mellett orvosi bevatkozas is sziikséges.
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2. sz. Melléklet

TAPIOGYORGYE KASTELYKERT OVODA ES
BOLCSODE
2767 Tapiogyorgye, Tancsics M. u.5.

Panaszkezelési Szabalyzata

2024.

92



Jelen belsé szabalyzat a Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Bolcséde miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz
orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatis nyujtisa az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és a Pedagogiai Program alapjan

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény haszndloinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgélasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gyliriz0 problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval kertiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmertilt problémak, vitdk legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb szinten

keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogésolja az eljarast, ¢s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a toliikk

elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Panasz felvétele
Az intézmény dolgozodinak - elsdsorban a pedagdégusoknak - a sziiloi értekezleteket, fogado
ordkat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentdlni kell, és at kell adni az

intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
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A panaszkezelési rend az intézményben

e Az intézmény gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja kételes
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést
kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
gyermeket, sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy a csoportvezetd
6vodapedagdgushoz fordul,
2. A csoportvezetd ovodapedagogus kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,
3. Az igazgat6 kezeli a problémat, vagy a fenntartohoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

telefonon (06-53-383-099)

irasban (2767 Tapidgyorgye, Tancsics M. u.5.)

elektronikusan (ovoda.gyorgye@gmail.com)

e a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — a csoportvezetd dvodapedagogus, vagy
az igazgatd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés gyermek esetében

e A panaszos (az Ovodaskora gyermek sziilje) problémdjaval a csoportvezetd
ovodapedagdgushoz fordul.

e A csoportvezetd 6vodapedagdgus aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszos sziildvel.

e Jogos panasz esetén a csoportvezetd ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha a csoportvezeté dvodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgat6 felé.

e Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos sziild €s az érintettek szoban, vagy irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha aprobléma ezek utan is fennall, az igazgat6 jelenti a panaszt a fenntarto felé.

e Az intézmény igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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e A fenntartd egyeztet a panaszt tevd sziilével, amit irdsban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a nevelésiév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

N

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézménybe torténéd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idétartam utdn
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

e Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az intézmény igazgatdja a fenntarté6 képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e [Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazddja az igazgatd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értekeléshez.

e A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzOkonyvet felvenni.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy
nem fogadja el.

S0 RN U AL
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11. Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzeés a tovabbi teend6(k)rol.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden gyermek
sziileit, ¢s minden uj dolgozdt tajékoztatni kell.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tdjékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és Bolesode
neveldtestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte és elfogadta.

Tapiogyorgye, 20...€V....cceevveineeennnns ho ........nap

Lestak Péter Janosné
igazgato

Benedekné Fehér Aniko
Neveldtestiilet képviseldje

Sziiloi Szervezet képviseloje
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A Panaszkezelési Szahalyzatot a Tiapidgyorgyve Kastélykert Ovoda & Bélesode
neveldtestiilete clfopadta,

A szabialyzatot a Szilloi Szervezet véleményezte és elfogadra.

~ 7

Tapiogyirgye, 20206v.cucuens fedtennnhd &Ll map

Lestik|Péter Janosné
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> Benedekné Fehdér Anikd

Nevelotestillet képviseloje
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Szilloi Szervezet képviseldje

99



3. sz. Melléklet

TAPIOGYORGYE KASTF;,LYKERT
OVODA ES BOLCSODE

ADAT- ES IRATKEZELESI
SZABALYZATA

Készitette: Lestak Péter Janosné
igazgato
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ADAT- és IRATKEZELESI SZABALYZAT A Tapiogyorgye Kastélykert Ovoda és
Bolcsode adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,

melynek alapelvei a kovetkezok:

* Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
igazgato a felelos.

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

= Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

= Az adatoknak pontosaknak €s idOszerticknek kell lennitik.

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

= Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd
személyes adatokat.

=  Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadélyozasara.

= Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezel6 személyérol.

= Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Tapiégyorgye Kastélykert Ovoda és Boleséde igazgatéja gondoskodik az
adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,

amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges
I. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

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

2. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

3.2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol
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5.20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

6. 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

7. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

8. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

9. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

10. Kastélykert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozo alapveté intézményi szabalyok meghatarozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
E torvény alkalmazésa soran:

= Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

= Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz személyes adat.

= Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely Ondlldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott

adatfeldolgozoval végrehajtatja.
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= Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gytljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

= Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele.

= Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetové tétele.

II. AKOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos

statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk:

= pedagogus oktatasi azonosito szamat
= pedagdgusigazolvanyanak szdmat
* ajogviszony iddtartamat

= heti munkaidé mértékét

A koznevelési alkalmazottak alapnyilvantartasi adatkore

= neve (leanykori neve)

= gziiletési helye, ideje

® anyjaneve

= TAlJ szama, ad6azonosito jele

= lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
= csaladi allapota

= gyermekeinek sziiletési ideje

= egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
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legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

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

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

szakmai gyakorlati éveinek szama

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a koznevelési jogviszony kezdete

allampolgérsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

a koznevelési almazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR- szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kdznevelési alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

a koznevelési jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

koznevelési alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok

részére tovabbithato.

104



. A KOZNEVELESI ALKALMAZOTTAK ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

A magasabb vezeté6 beosztasu igazgaté tekintetében a koznevelési alkalmazotti

adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
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A személyi iratok kezelése, tarolasa

= A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az iigyirat keletkezésének idopontjat is.

= A koznevelési alkalmazotti jogviszony megszliinése esetén a személyi anyagot
irattarazni kell. A kéznevelési alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a koznevelési
alkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden az intézményben

talalhat6 irattarban kell elhelyezni.

Személyi anyagba betekintést nyerhet:

= akoznevelési alkalmazott felettese

* a mindsitést végzd vezetd

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv

* munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag

= a koznevelési alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész
¢s a birdsag

= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi
szerv €s az egészségbiztositadsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv

= A koznevelési alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a koznevelési alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

= Az irattarba helyezése elétt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

*= Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
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koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az

iratokat elzarva kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)

megakadalyozasa érdekében.

IV. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

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

neve,

sziiletési helye ¢és ideje,

neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szdma)

nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
a gyermek ovodai / fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek Ovodai / jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

A sziiloje, torvényes képviselgje:

neve,
lakohelye,
tartozkodasi helye,

telefonszama,

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
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A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: igazgatd, az
igazgatohelyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi

felel6s.

= Az igazgaté, az oOvodatitkir és a gyermekvédelmi felelés kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a
jogszabalyban meghatérozottak szerint.

= Az évodatitkar kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti
az adattovabbitdsra vonatkoz6 adatokat az igazgatonak.

* Az 6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, dvodai fejlodésével,
valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és
elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

= Az igazgatdé nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes

étkeztetési dijdnak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

V. AZ ADATOK TOVABBITASA
Az adattovabbitas az igazgatd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasdval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban. A gyermek adatai koziil
a) A fenntarto, birdsag, rendorség, ugyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartozkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
osszefiiggésben: A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi
helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma.
b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz: A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseléje neve, sziildje,

torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma.
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c.) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, ovoda és -
egészségiigyi feladatot ellité intézménynek: Az Ovodai ¢és egészségiligyi
dokumentécio, a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol: A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok.

e) A fenntartd részére az igénybe vehetdo allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai. Az
intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

f) A pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

g) Sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek
ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai tovabbithatok.

VI. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, és az oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel

valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony

megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszElésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolheto, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A pedagogus, a nevelo- és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgaté
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd
kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelotestiilet iilésén.
E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési alkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési
alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megdallapitasdval és teljesitésével, allampolgéri
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatiasban valo részvétel nem kotelez. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

VII. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat

mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.
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VIII. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR);

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza.

A kozoktatds informdacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulésa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezelé a hivatal. A
kozoktatas informacids rendszerébe — kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevelé- és
oktatOmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6o Oktatasi
Hivatal azonosito szamot ad Kki.

A kozoktatds informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositoé szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil
— csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésére hivatott részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény igazgatoja a KIR- ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni. A
Kozoktatasi Informaciéos Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,

azonosito szamot ad Ki.

» A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
* A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az

érintett nevelési intézmény adatait.
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» A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod
a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

IX. IRATKEZELES

A kozoktatési intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hataridoig biztositani kell megorzésiiket.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kozolni kell az érintettekkel.
A kozoktatési intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni. A
kozoktatési intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell vezetni.
A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattdrban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:
Az intézménybe érkezett iratok érkeztetése, iktatdsa, nyilvantartasba vétele. Az iratok
érkeztetése az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint, torténik. Az intézmény részére
érkez6 nem névre sz610 kiildeményeket az igazgat6 bontja fel.
= A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
= A sérilt burkolati vagy felbontott kiildeményeket az adatkezeld megfeleléen
kezeli.
= A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
= Felbontés nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
- a névre sz0lo iratokat
- a sziiloi szervezet
- tarsadalmi szervezetek iratait

A névre sz010 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.
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Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
id6pontjaban iktatjuk, nyilvantartdsba vessziik. Az iktatokonyv hasznélata: Az iktatokonyv

hitelesitése megtortént. Az iktatokdnyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:
- A javitas hatarozott vonallal val6 athuzassal torténik
- Az alatta 1év0 szoveg olvashato legyen

- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idOpontjanak feltlintetésével igazoljuk.

Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kovetkezd mddon torténik:

Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesito alairasa (igazgato).

A targyév utolsé napjan az utols6 sorszamot kovetéen az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utols6 sorszamnal aldhuizva és zaradékolva.

Az iktatokonyv 20..... dec. 18-an ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintéz6hoz.

Az ligyirat elintézése, az elintézés formédja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tdjékoztatas keretében illetdleg tavbeszéldon torténd ligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

- a tijékoztatas lényegét

- az elintézés hatdridejét

- az ligyintéz0 alairasat

Az intézményben keletkezett irtnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét

- Az ligyirat targya

- Iktatdszam

- Az ligyirat kelte
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Ugyintézé megnevezését

- Az ligyintézés helyét, idejét

rrrrr

Az eloirt alakisagnak megfelelden kell kozolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatdrozati formaban kell megjeleniteni. )
Az intézményben keletkez0 hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni. Az
intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megorzésre az irattarba helyezziik.
A keletkezett ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése ¢€s irattari orzése.

Az irattarba jegyzé€k felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A fenti szabdlyzat hatalya kiterjed az igazgatdjdra, beosztottaira, minden koznevelési
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a
koznevelési alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdznevelési alkalmazott személyi
iratainak ¢és adatainak kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat,

kezelését is e szabalyzat szerint kell végezni.
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Irattari Tételszam

I. Igazgatasi, jogi teriilet
1.

2.

10
11

12.

Irattarozasi terv

Ugykdr megnevezése

Alapito okirat
Intézménylétesitési,
atszervezési, fejlesztési
iratok, alaprajzok
Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek
Szabalyzatok: Szervezeti és
Miikodési szabalyzat,
munkavédelmi, tiizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat,
tovabbképzési szabalyzat, ,
adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési
szabalyzat

A fenti szabalyzatokkal
kapcsolatos eseményekrdl
késziilt jegyzokonyvek
Bels6 szabalyzatok
Hazirend, Sziiléi Szervezet
éves munkaterve, bélyegzok
nyilvantartasa
Megallapodasok,
szerzddések: kollektiv
szerz0dés, birdsagi,
allamigazgatasi tigyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések.
Eves szakmai beszamolok,
jelentések

Fenntartoi iranyitas,
ellendrzés jegyzokonyvei
Vezet6i utasitasok,
korlevelek

Munkatervek, statisztikak,
felmérések

Kapcsolattartis (MAK, mas
intézmények

Megorzési id6/év

Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd

Nem selejtezhetd

10 év

10 év

10 év

10 év

10 év
10 év
10 év
Sév

5év
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II. Humanpolitikai és munkaiigyek

1.

Személyi anyagok:
kinevezések, megbizasi
szerzOdések, atsorolasok,
athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyito
dokumentumok hiteles
masolata, az el6z0
beszamithatdo munkahelyek
dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony
megsziinését igazold iratok
(felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolo
lapok)

Mellék és masodallas
engedélyezése
Nyugdijazassal kapcsolatos
igyek, iratok

Kitiintetések, jutalmazasok
Munkakori leirasok
Jelenléti ivek, szabadsagok
engedélyezését, kiadasat
igazold nyomtatvanyok
Szocialis segély tigyek
Képzési és tovabbképzési
iigyek, tanulmanyi
szerzddések

Hivatalos igazolasok

50 év

15 év
50 év
10 év

10 év
5év

5év
5év

5év
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I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1.

2.

10

11.

12
13
14

15
16

Felvételi és mulasztasi naplo,
Felvételi elojegyzési naplo
Ovodai csoportnapld
(melyeket az 6vondk
csoportonként vezetnek
Tankotelezettség
felmentéséhez sziikséges
haqtérozat

Torzslapok, pottdrzslapok
Felvételt, atvételt, elutasito
hatarozatok. Felmentés
rendszeres 6vodaba jaras
alol. Felhivas rendszeres
6vodaba jarasra. Ertesités
beiratkozasrol. Ertesités
igazolatlan 6vodai
mulasztasrol.
Szaktanacsadoi, szakértoi
vélemények

Pedagogiai program
Nevelési oktatasi kisérletek,
ujitasok dokumentumai
Vezet6i szakmai
ellendrzések jegyzokonyve
Igazgatodi palyazat
Gyakorlati képzéssel
kapcsolatos iratok
Neveldtestiileti értekezletek
jegyzokonyve

Szakmai palyéazati anyagok
Gyermekvédelmi
feladatokkal kapcsolatos
iratok

Tanfeliigyelet, onértékelés
Tervrajzok, épiiletrajzok

20 év

5év

5év

Nem selejtezheto
5¢év

5év

10 év
10 év

5év

5év
5év

5év
5év

3év

5év
hatarozatlan
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Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden kordbbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a beoszott munkatarsakkal.

Az intézmény igazgatdjanak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az

Uj torvények és rendeletek hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Tapiogyorgye, 2024. januar 30.

Lestak Péter Janosné

igazgato
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Faro rendellerésel

A sEshdlvest hatdlva kiterjed sz intdmmény valamennyi  alkalmazottidra de mas
munkavitllaldgin:.

Jelen szabdlyzar hatdlyvba 1€ pésével minden kordbbi vonatkozd belst utasitds hardldr vesai,

A weubdlveal lartalmiat as inidamdny iseeliga koleles ismerleini g beasaoll munkaldrauakkal,

Az intéEmény igazgatojanak ondoskodni kell jolen szabalvezat olyvan modositdsarsl, amely a7

o tirvenyek és rendeleiek hatal yba Tépése mintl selilsépes.

Thpidoyireye, 2024, janudr 30.

Iy -',_L‘q_‘_/;_/.-f',.l;‘_ ¢
Péter Janosné

18

119



Tartalomjegyzék

I. Altalanos rendelkezések 4. oldal
I1. Az intézmény altalanos jellemz6i 7. oldal
Tapiégyorgye Kastélykert Ovoda és Bolesode Alapito OKirata .........eceeeeeuee. . 8. oldal
IT1. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitasa 16. oldal
IV. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal

és az intézmény vezetésével, sziilokkel 40. oldal

V. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja 45. oldal
VI. A miikodés rendje......ceeveuerercneccsnneeee 47. oldal
VII. A gyermek folyamatos nyomonkdvetése 57. oldal
VIII. Szakmai Munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartas rendje

részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében 58. oldal

IX. Az oktato-nevelomunka belso ellendrzésének rendje 60 oldal

X. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa 64. oldal
XI. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje 66. oldal
XII. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek

megeldzésében, illetve baleset esetén 68. oldal
XIII. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok.................. 71. oldal
XIV. Téritési dij befizetése vonatkozo rendelkezések 75. oldal
XV. Unnepek, megemlékezések rendje a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok 77. oldal
XVI. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio

kezelésének rendje.........cceevueeceneccsnnnces 79 oldal
XVII. Kiilonos kozzétételi lista 81. oldal
XVIIIL Ovodink dokumentumainak nyilvanossiga a Pedagégiai program,

az SZMSZ és a Hazirend 82. oldal

XIX. Zaro rendelkezések 83. oldal

Jegyzokonyv az SZMSZ modositasarol 85. oldal

Az 6vodai SZMSZ kotelez6 melléKletei........ueuueenueinneisnenssnrnsneensnecsnenns 88. oldal

120



