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Bevezetd

Az intézmény jogszerd miikodeésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantilasa, a
gyermeki jopok érvényesilése, a szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozoiti kapcsolat
erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a/az

Korastaresa Kozség Onkorminyzata Napkdziotthonos Ovoda és Bolesddének

A nevelbtestilete a nemzeti kozneveléstdl szoto 2011, évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezd

Szervezeti és miilkddési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kordstarcsa Kozség Onkormanyzata Z%E..chnro,a&
Ovoda &s Boleséde mikadésénck szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabilyi alapja

e A nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)

s 1993 évi LXXIX. trvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 22972012, (VHL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol  szold  torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

s A neveldsi-oktatisi intézmények mitkddésérol és a  korneveldsi intézmények
névhaszndlatarsl szolé 2072012, (VIII 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

« 368/2011. (XIL 31) Komm. rendelet az Allamhaztartasi  torvény  végrehajtasarol
(koltségvetési intézmenyek esctén) (Avr.)

« 2011. évi CXIL torvény az informaciés oénrendelkezdsi jogrol és  az
informécioszabadsagrol

o 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

1992, évi XXX torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

Bolesédei tevékenységre vonatkozé szabilyok

A gyermekek védelmér6l és a gydmigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL. torvény.

e A személyes gondoskodést nygjtd avermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladataito] ¢s miikodésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.

= A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a  szocidlis
szakvizsgarol szo16 9/2000. (VIIL 4.} SZCSM-rendelet.

s A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolé
8/2000. (VIIL. 4) SZCSM-rendelet.

A kiitonboz6 tipusi intézményegységekben foglalkoztatotiakra a kizalkalmazotti torvény

kbvetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

o 138/1992. (X. 8.) korményrendelet
e 257/2000. (XII. 26.) korméanyrendelet



Az SZMSZ idébeli hatilya
Az SZMSZ. a neveldtestitleti etfogaddst kovetd napon 1ép hatdlyba, és hatérozatlan idtre szél.
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 41l minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

o A szilkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatdlya kiterjed:

* Az Ovoda teritletére

e Az dvoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapesolods — Gvodan
kivili programokra

e A bilesdde terliletére

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31} Korm. rendelet az Gllamhdziaridsi 1orvény végrehajedsardl — kizdrolag
koliségvetési intézmények esetéhen kbtelezs tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Kirdstarcsa Kozség Onkorményzata Napkozietthonos Ovoda és
Bolcstide

Az intézmény székhelye: 5622 Kirdstarcsa Kossuth 41/a.
Az intézmény OM-azonositéja: 200087
Az intézményben bolcsddei csoport mitkdik (14 fértheltyel)

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda bélcsdde

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitis id6pontja, jegszabalyi alapja:
Az intézmény médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratinak hatdrozatszama
[Onicormanyzati fenntartdsit intézménynél jogszabdlvi alap a 2011, évi CLXXXLX. torvény 41,
§ (6} bekezdése.]

Az intézmény egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos alapité okiratanak szima:

21/2013. 02.28 Képviseld-testileti hatarozat

Alapitds idépontja:

Létrehozasardl rendelkezé hatdrozat: 107/1999. 12.02. 44/2009. 03. 26 Képviselb-testitleti
hatérozat.

Az intézmény alapitl szerve:

Karostarcsa Kozség Onkorményzata Képviseld-testillete

5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.

Az intézmény irinyité szerve:

Korostarcsa Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete
5622 Korostarcsa Kossuth tér 7.

Az iniézmény fenntartéja és miikidietdje:

Kordstarcsa Kozség Onkorményzatanak Képviselo-iestitlete
5622 Karostarcsa Kossuth tér 7.

Az intézmény tirzskinyvi azonositd szima: 634179
A kilitségvetés végrehajtdsara szolgilé bankszamlaszim; 11733003-16653559
Az intézmény adbszima: 16653559-1-04

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése Gvodaban harom éves kortol a
tankotelezettség kezdetéig, bolcsddében 2 éves kortol

Az intézmény alaptevékenységének korminyzati funkeio szerinti megjeldlése:

Korminyzati funkcid Kormanyzati funkcio megnevezése
SZam

041231 Rovid idotartam kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatis

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajéitos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatis mikodietési feladatai

096015 Gyermekétkertetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatésa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében fogyatékosok nappali
intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés bolesddében

Az intézmény miikidési kiire: Korostarcsa kozseg kozigazgatasi teriiiete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 & 6vodas (ebbdl jelenleg 3
csoport mitkodik, azaz 75 f6) és 14 1 bolcstdés

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabilyok:

o A nemezeti kiznevelésrbl szd1o 2011. évi CXC. torveny

o 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatisrol

e 22072012, (VIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé  torvény
végrehajtasarol

e A neveldsi-oktatisi intézmények miikodeésérdl & a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz61d 20/2012. (VIIL 31.) EMMlI-rendelet

e 363/2012. (XIL 1'7.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjar6]

e 32/2012. (X. 8) EMMI-rendeiet a Sajatos nevelési igényfi gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

o 1997, évi XXXL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol




o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kizalkalmazottakeol 5z016 1992, évi XXXIIL torvény
végrehajtdsarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ellitandé vallalkozdsi tevékenység kire, mértéke
A koznevelési intézmény, vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

5, A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény onalldan mikodd. Eldirinyzata feletti rendelkezési jogosulisiga a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatdrozoil pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Korostarcsai Polgarmesteri Hivatal, mint onalloan miikodé és gazdalkodd
kdltségvetési szerv latja ek

A koltségvetési szerv az iranyiio szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mitkodési koltségek az évente dsszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovéhagyott
elemi koltségvetésben kertilnek meghatarozasra,

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az onkormanyzat képviseld-
testilletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlésardl szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

IL Szervezeti felépités

[368/2011. (XHl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont - kizdrdlag koliségvetési
intézmények esetében kotelezs tarialmi elem, de javasoll az egyhdzi és magdnintézmények
szdmdra is.]

Il Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai
A szetvezeti egységek €s a vezeiSi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjilk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelten magas szinvonalon lathassa el. Az iniézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
raciondlis, hatékony, eredményes mitkodtetés érdekében, valamint a helyi adottsdgok,

korilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Intézményegységek

Ovoda

Az 6voda szakmai tekintetben onalld. Szervezetével és mitkodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyel jogszabaly nem utal mis hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a szillok is.

Az 6voda 75 férdhelyes, 3 foglalkoztatoval, tornaszobaval, fcjlesztbszobaval,
kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Feladata: 2z integrécion belil a pedagégiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési

programjdban meghatarozotiak szerint, a szildkkel egyittmitkddve biztositja a 3-7 dves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben meghatirozotiak alapjin ellitja a gyermek napkozbeni  ellatasaval
osszefiged feladatokat is. Az dvedal nevelés a gyermekek peveléséhez szikséges, a teljes
ovodai Eletet magdban foglald foglalkozasok keretében folyik. Korszerti szinvonalon
gondoskodik az Gvoddskorn gyermekek személyiségének fejlesziésértl. Gondoskodik a
fejlédésben elmaradt gyermekek felzarkoziatésarol, az SNI gyermekek integralt nevelésérol, a
gyvermekvédelemmel sszeflggd feladatok ellatasarol. Egyittmikodik a bolesddével és az
iskolaval, Kiilon hangsilyt fordit az intézmények kozoti atmenctek optimalis
megvaldsitasara.

Az ovoda élén intézményvezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az voda vezetésével
tsszefliggd feladatai ellatdsaban.

Azokban az tgyekben, amelyek kizardlag az ovodat érintik, a nevelétestiilet gyakorolja a
dontési és véleményezési jogokat.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos Jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak,

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenkent az iranyitd szerv altal kiadott
képvisels-testiileti hatdrozat adja meg.

Bilesdde

Harom év alatti gyermekek bolestdei gondozasat-nevelését végei Szakmai feladatait a
gyermekek védelmérdl szol6 torveny altal meghatarozottak, tovabba , 4 bolesddei gondozds-
nevelés minimumfelételei, valamint a szakmai munka részietes szempongiai”  cimi
modszertani fevélben rogzitettek szerint végzi.

A boleséde szervezeii alapegysége a gyermekcsoport. Osszesen 14 férohelyes, 1
foglalkoztatoval és kiszolgdlohelyiségekkel rendelkezik.

A bolesdde élén az intézményvezetd és 1 bolesddei szakmai-vezetd all.

Feladatuk az intézmény integracidjan belill: a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellstasa, gondozésa, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betdlivtie, de testi vagy
szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltéset
kovet6 augusztus 31-éig nevelhetd €s gondozhatd a bolcsédében. A bolesddei
intézményegység szoros egyittmikadést alakit ki az avodaval. .

A bilesdei szakmai-vezetd az intézményvezetivel egyiittmiikidve

Feladata kilondsen:

o mepteremti az intézményegység mikodési, személyi és targyi feltételeit;

e szervezi, iranyitja és clendrzi a boleséde valamennyi dolgozéjanak munkajat,
végrehajtja a bolcsddére vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai
ellenérzések soran kapott irdnymutatasokat;

» dont a gyermekek bolcs6débe torténd felvéielérdl;

o elemzi és &rtékeli a bolesbde mikadési és ellatottsagi mutatéit;

« gondoskodik az eldirt normak, illetve normativak betartasarél, ezzel kapcsolatban

megteszi a szikséges intézkedéseket; szorosan egytttmiikddik az 6voda vezetdjével.



s clkésziti 2 gondozondk tovabbképzési tervét;

o részl vesz a keriileti bolesOdevezettk részére szervezett konzulticidkon, értekezleteken,

tapasztatatcseréker,, szakmai megbeszéléseken;

o rtészletes feladatait az Orszagos Csaldd- és Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott
modszertani levél elbirasai alapjan, valamint a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint

vegzi,

Az dvoda és bilesdde szervezeti struktdrija

Az dvodat és bolesédét az intézményvezetd irdnyitja, § a legfelsébb vezetd.
Intézményen belul megtalathato:

Az 6voda személyi feltételei
Jelenleg a dolgozok létszama 14 0.
Ovonsk szama: 7 8.

Gondozondk szama: 2 {6
Dajkik szama: 4 £6.
Pedagogiai asszisztens szama; 116.

Ovodénkban a potlékok a kivetkeziik:
1. Kistelezd potickok:
- 115 magas vezetdi potlék (40%)

~ 1 5 helyettesi potlék (20%)
- 16 munkakdzosség vezetbi potiek (5%), minden 6vond tagja

Ali- és folérendeltség
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1. Az évoda magasabb vezetdi, a vezeték kozitti feladatmegosztds

1.1 Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a helyettes, és a munkakozosség vezetd
segitenek az dvoda vezetésével osszefliggs feladatok eliatasaban.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi folelfssépgel vezeti az intézményt, ellitja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbél és a jelen Szabalyzatbol
4 haruls, az intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsséget, képviseleti €5
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatirozza meg.

AZ vezeth — a kiznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerdl és torvényes mikodéséért

az ésszeril és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéseért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagégiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéseert

a pedagogus etika normdinak betartdsart €s betartatasaért

a nemzeti {nnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelbzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsghlatinak megszervezeséért

a humaner6forras biztositasaért és fejlesziéseéert

a KIR A-adatszolgaltatas jelentéséért, hitelességeért

a pedagogusi kozépiava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitésédrt

a pedag6gusok tovibbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezeti ellendrzés
utjan

A kbltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv altal meghatdrozoit kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld cllatasaert
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesziéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitésédrt, valamint
annak teliességéént és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezetd feladata:

¢ aneveldtestileti ériekezletek elokészitése

o a dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és ellendrzése

e aneveldmunka iranyitdsa és ellenbrzése

e Pedagégusok szakmai ellendrzésének, ¢s mindsitési eljarasanak a segitése, tevileges
feladatok ellatasa

e a rendelkezésre atlo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéschez szitkséges szemelyi
és targyi feltételek biztositasa

o amunkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziildj szervezettel vald egyttmikodés

» akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

o az intézmény mikédésével kapesolatban dontés minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hatéskorébe

o rendkivilli sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejd értesitése meilett —, ha az iniézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodietése nem lehetséges (1dbjars, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok)

e a jogszabdlyban elBirt egyezietdsi kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatisara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésckben

s 5z intézmény kulsh szervek elditi teljes képviselete azon lehetbség figyelembevételédvel,

hogy a képviseletre meghatirozott ligyekben escti vagy dllandd megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet hataskorébe ukalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik$dd Gvodatitkdr munkdjanak kdzvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

a taniigyi nyilvantartisok jegszabalyban, tovibba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)

rogzitett vezetésésrt

az Gvodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéseéért

a szill6i szervezet milkodésének segitéséért

szabadsagok itemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért

a belsé tovabbképzések megszervezéséent

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejleszidséért

Az intézményvezets ellendrzési feladatai:

e csoportellenérzésekel végez az éves munkatervben foglaltak szerint, a BECS tagjaként
o ecllendrzi a mulasziasi naplok, csoportnaplék vezetését

e ellendrzi a reszortfelelfsok munkajat

o cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak mepfeleld munkavégzést

Tovabbi adminisziriciss feladatok

o szitkség szerint végzi az U felvételeker, eldjegyzéseket, (bolcsddei, dvodai)
» elkésziti a munkafigy! statisztikakat

e szerzddések kotése 8logopédus, gyogypedagogus)

s az OH KIR hivatali iigyek ide vonatkozé részénck ellatdsa

Beszamoldsi kiitelezettsége kiterjed:
e gz iniézmény egész milkidésére és pedagdgiai munkajara
¢ 3 belsh ellendrzésck tapasztalataira
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e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Az intézményvezeté kizdrdlagos hataskire a munkiltatéi, kitelezettségvillalisi és

utalvimyozasi jogkor.

1.3 A vezetdk intézményben valé benntartizkoddsanak rendje

Az évoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkoddsanak rendje a kovetkezd:

Vexzetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendije

intézményvezetd 8-16

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy ket
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartozkodésa czen idészakban nem oldhaté meg, vgy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

Intézményvezetd helyettes: munkarend szerint, tartd zkodik az 6vodaban.

A hivatalos igyek intézése az ¢vodavezetd irodajiban torténik. Az ovoda nyitvatartasi idején
beliil 8-15 6ra kozott az Gvodavezetdnek vagy helyettesének az vodaban kell tartozkodnia. A
vezetd a benntartozkodasan kivili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatdsa.

1.4 Az intézményvezetd hidnyzisa vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetbt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezetd helyeites helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az helyettesitését teljes felelsséggel az dvodaban
a vezetd helyettes latja el, az azommali dontést nem igényl6, a vezetd kizardlagos hataskdrebe
tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezelb tartos tivolléte esetén a helyetlesités teljes korl. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A telies vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
meghizas a fenntartd Aaltal torténik, melyei a dolgozék tudomésira kell hozni (értesiiés,
kiftiggesztés).

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi cldirasok:

¢ 2 helyeties csak a napi, a zokkendmentes miikodés biziositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

s 2 helyettes csak olyan @gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
talaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli meghizasdban felhatalmazast kapott,

o 2 helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 6,30 oratl 8 oraig, illetve a 15 6ratol 17.00 éraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd

il

dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd avodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvisaval dsszefiiggd azonnali dontést igényl6 Ggyekre terjed ki.

A bolesddei szakmai vezetdjének akadalyoztatdsa esctén, a méasik kisgyermek nevelf-
gondozd helyettesiti.

A helyettesitd a bolesdde mikodesi korcbe tartozo azonnali intézkedésért felel.

Az szakiai vezetd tartds akadalyoztatisa esetén a vezetli feladatok elidtasira az ovodavezetd
ad megbizast. Tartés akadalyoztatasnak mindsil a kettd hetet meghaladé tavollét.

A vezetdi feladatok ellatasa a bolosbde nyitvatartdsi idején beliil a szakmai-vezetd munkaideje
lejartat kovetden a helyettesitési rend szerint torténik.

1.5 A kiadmdinyozds szabalyai

Az ovoda kiadmanyozési joga az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult, akadélyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést ipényld Ugyiratokra vonatkozoan - alafrasi jogot gyakorolhat az
intézményvezetd helyeties.

Rendkivilli esetben az aldirasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairds eldtt az intézményvezetdt tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzb:

Korbélyegz:

12



1.6 Az elektronikusan eléaliitott, hitelesitett és tarolt dokumeniumok kezelési rendje

Ovodank és bolcsddénk az oklatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairist az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére, Az elekironikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és sz irattarban kel elhelyezni az alébbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

« Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

s Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e  OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus aton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecséjével és az
intézményvezet6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb clektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a2 KIR alrendszerében, tovabba elekironikus adathordozon lementett
formaban téroljuk. Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd férhet hozza.

1.7 Az elektronikus itton eldallitott papiralapii dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és pyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszier altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan intézményvezetdi
hataskor.

2. Az 6veda intézményegysége

Amennyiben a kiznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, akkor
a lagintézménnyel, intézményegységgel vald kapesolatiartds rendje

Az voda Bolcstdéje. A bolestde szakmai vezeibjével a kapesolattartas folyamatos, mivel
egy ¢piiletegyiltesben talalhatd a két intézmény. A szakmal megbeszélésekre, a
munkavégzéssel kapesolatos egyeztetésekre heti rendszerességgel hétfoi napokon keriil sor.

3. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetSk és a szervezeti egységek kozotti
kapesolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak mepfelelden az intézmeényen belil elkilondlt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdség

az alkalmazotti kdzosség

anevelbtestiilet

a szakmai munkakozdsség

a dajkék, technikai dolgozok kozossége

a kozalkalmazotti tandcs
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Az intézmény kilonbozt kozosségeinek tevékenységét — a meghizott vezetdk és a valasziott
képviseldk kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja ossze.

A kapesolattartas formai:

» drtckezletek

s meghbeszélések

o forumok

e elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas 4ltaldnos szabdlya, hogy a kilénbozd dontési forumoktra, nevelbtestiileti,
allaimazoiti értekezletekre a vopatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képviselt meg kel hivnd,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorskhoz tariozéd feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
médjat, a kapcsoladd feleldsségi szabalyokat a személyre szolé munkakori leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

Az intézményegységek kapcsolatai

Az egységvezetOk szakmai Ogyekben kozvetleniil is tartigk a kapesolatot a szakmai
szervezetekkel.

Az 6vodaban a kapcsolatiartas az intézmeényvezetd feladata.

A nevelési tanacsadéval az indokolt iskoladretiségi vizsgalatok miatt tart kapesolatot.

A kozmivelodési intézményekkel a gyermekek programokon valé részvétele érdekében tart
kapcsolatot.

A balestdében a kapesolattartas €s egynttmiikodés az intézményvezetd és a szakmai vezetd

feladata killdndsen

* acsaladokkal;

o avédondi, hazi gyermekorvosi szolgalattal,

o nevelési tanacsadéval, csalidsegitd szervezetekkel, a vezetb bolesédével és a kerilleti
bolesadékkel, dvodakkal;

» gyermekjoléti szolgilattal, gydmhatosaggal — a kapesolattartashoz szitkség szerint igénybe
veheti az intézményi gyermek- és ifjusdgvédelmi felelbs kozremitkddését,

e 2 szakmai iranyitast végzd Regionalis Modszertani Bolcsbdével,

» epészsépiigyi szakfelugyelettel.

A gondozéndk kapesolattartisa a szillokkel, csaladokkal munkajuk sordn kézvetlen.

3.1 A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet: véleményezb &s javaslattevd  joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyckben az intézmenyvezetd sajat jogkorébbl
sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

» intézményvezetd

¢ intézményvezetd helyettes
o szakmai munkakdzosség vezetdje
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+ bblcsdde szakmai vezetdje

A kapesolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, ¢s a sziikségleteknek megfelels. A
vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat tertiletitkhéz tartozé munkét.
frasban  és  értekezleteken beszémolnak  terietik mikodésérd!, a kiemelkedd
teljesitményekr6l, hignyossagokeol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kizisség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban. foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabdlyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyctcriési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az  intézmeny megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozésival €s
modositasival, vezetbjének megbizasaval €s meghizasanak visszavondsaval kapesolatosan.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezt kbzosségeken
Kivill 2z évoda mitkodési korebe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkdr
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irésban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
Allaspontjat a javaslattevivel, véleményezbvel kozolni kell.

Fgyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak figy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenck.

Dintési jog: kizarolagos intézkedssi jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A neveltestiilet

A nevelbtestillet a koznevelési torvény alapian meghatirozott jogositvényokkal rendelkezd
testillet, amely a nevelési intézmény pedagbégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
dvoda legfontosabb tandeskozd és hatérozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkaimazottja.

A neveldtestilet a neveldsi kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovibbé az ¢ Szabalyzatban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslatievd jogkorrel rendelkezik.
3.3.1 A nevelétestiilet miikddésére vonatkoz6 Altalinos szabalyok

A nevelotestilet jogallisat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogktrét a Nkt. 70. §-a,
vatamint a EMMI r, 117. §-a hatarozza meg.
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A nevelbtestilet véleményezé s javaslattételi jogkirrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd igyben.

A nevelbtestiilet dintési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfopadasa
tovabbképzési program elfogadésa

az intézményvezeti pdlyazat szakmai véleményezése
a nevelétestiilet nevében eljard pedagdgus kivaktasztasa
jogszabatyban meghatérozott mas ugyek

A nevelbtestitet véleményét ki kell kérni:
o apedagogusok killon megbizdsanak closzidsa sordn

A neveldtestilet a nevelési év folyaman rendes &s — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestillet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel s
idéponttal az intézmény vezetdje hivia dssze.

A pedagogusok felelossége és katelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek,
beszamolisi kotelezetiségiknek eleget tegyenck, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
eléréset.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekeziet ssszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb orténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivii.

3.32 A neveldtestiileti értekezlet elbkészitésével és lefolytatdsdval Kkapesolatos
rendelkezések

A nevelbtestiilet irdsos eldterjesziés alapjan targyalja
* apedagogiai program,

e az SZMSZ,

* ahazirend,

o amunkaterv,

s az dvodai munkéra iranyulé 4tfogé elemzés, beszamold

elfogadasival kapesolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelbtestilleti értekezlet eltt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestillet tagjainak.

A nevelétestileti ériekezlet levezelését az ovodavezetd latja ¢l. A jegyz6konyv hitelesitésére
az ériekezlet egy nevelbtestilleti tagot valaszt.

A nevelétestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Déntéscit 6s hatarozatait — kivéve jogszabélyban meghatérozoit titkes szavazés esetén — nyilt
szavazdssal, egyszerii szotobbségge! hozza. Ha a neveltestilet egyszerli szObbbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatrozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.
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A nevelbtestillet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni,

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az ériekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvvezetd s hitelesith nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

a meghivoitak nevét

a jelenlévdk hozzaszolasat

a modosité javaslatok egyenkénti megszavaziatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belal el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a jegyzkinyvvezetd és a neveldtestiifeti tagok kozil egy
hitelesit6 irja ala. A jegyzokonyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd Jjelenléti ivet,
melyet a jegyzkonyvet alair6k hitelesitenek.

3.3.3 A nevelitestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsa

A nevelbtestilet valamennyi hatfskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabatyban
biztositott hataskodreinek gyakorldsi jogat nem ruhdzza at.

3.4 Szakmai munkakizdsség

Az intézmény pedagogusai — legalabb ot pedagogus kezdeményezésére — elkuldnult
szervezeti egységnek nem mindsilé szakmai munkakozosséget hozhamak étre. A szakmai
munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovibb4 jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakizésség dont:
o mitksdési rendjérdl, munkaprogramjarol
s szakteriiletén a neveldtestiilet altal truhazott kérdésekrbl

A szakmai munkakozisség véleményezi:

* apedagbgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességet
a vezetdi pélyazat szakmai programjat

A munkakézisség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

« $vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

» apedagégusok mindsitd eljardsanak lebonyolitdsahoz

¢ agyermekvédelmi feladatok ellatasdval osszefiiged feladatok végrehajtasahoz

e 1 sajatos nevelési igényil és a halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok miné! eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkéjnak timogatésahoz

» anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez
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A munkakizosség feladatai a pedagégusok munkijinak segitésében:

«  amunkakozosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenyseg

e modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

¢ a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j médszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
mtegralasa

¢ a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovibblképzésének iranyitisa, a megjelend
1ij szakirodalom tanulményozasa és felhasznaldsa

» palyakezdd pedagdgusok munkéjinak timogatasa

e a pilydzati lehetbségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamoldsa

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagbgiai programjaval.

A szakmai munkakizisség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az iniézményvezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi,

Felelds:

e 2 szakmai munkakozosség onallo, felelds vezetéséért

e amunkakozosség mikodési tervének elkészitéséért

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasicrt

s  az éves munkatervben dtruhazoét ellendrzési feladatok elvépzéséért

az Uj modszersk, eszkozdk, elmeleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedag6giai munka szinvonalanak megBrzéséért, emeléséert

s  amunkakozosség éves munkajarél szolo értékelés elkészitésdert

Kapesolattartis rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoziatasa meghatirozott idkizonként a munkakdzosség
tevékenységérdl

e Irdsos beszamoié, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGiestilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.6 Dajkak és technikai dolgozék kizissége

Elkiilémiilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teritletiket erintt kérdésekben véleményerési és javaslattevd jogkormel rendelkezt kozdsséget
alkotnak,

3.7 Kézalkalmazotti tanics

Jogositvanyaikat, feladataikat az voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
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4. Sziil6i szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és katclességeik teljesitésének érdeksben szolbi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szilbi szervezet sajat SZMSZ-érdl, dgyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,

tisztségviselbinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szildkkel torténd kapcsolattart4st a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szildi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintl iigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviselivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghaladé tigyekben az dvodavezets-helyettes tart kapcesolatot.

Az 6voda a szildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a nevelbtestileti érickezlet azon napirendi  pontjanak
targyalésahoz, amely {igyekben jogszabaly vagy az ovoda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivéas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a szuldi szervezet képviseldit legalibb félévente tdjékoziaga az
ovodaban folyé neveldmunkar6l és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

Az ovodapedagdgus a csoport szilldi szervezete képviseldjének szikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlddésérd]l, magatartisaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valé thjékoztatdss a csoportos Ovodapedagbgus, adott esetben az
intézményvezetd feladata és kotelessége.

A szildt szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvémyesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét

o barmely, gyermekeket érinté kérdésben t4jékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgildsaban

« mnevelStestitleti értekezlet Hsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

+ g pedagégiai program elfogadasakor

¢ az SZMSZ clfogadasakor

o 3 hazirend elfogadasakor

¢ a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban)

¢ az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o g fakultativ hit- és vallasoktatds helvének és idejének meghatirozasdban

e = sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

s az ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban

s avezetdk és a szildi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatérozasdban

e a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéval kapesolatosan

e a sziildket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a szilkséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

vezetdi palyazatnal
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s az intézmény megszinteiésével, Aiszerverésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének

megallapitisival, vezelSjének megbizdsdval és  megbizdsanak visszavonasaval
kapesolatosan

A sziibi szervezet véleményezési jogkorében eljdrva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kivetkezd csoportos

sziiléi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szilbi szervezet részére érkezett iratokat az ovodavezetS bontatlanul koteles atadni az
érdekeltek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinessigival kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint a kozség
honlapjan a szalék szamara hozzaférheld

» az dvoda pedagdgiai programia,

s szervezet és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

¢ hazirendje.

A pedagégiai program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a szilék
szamdra nyomtatott formaban bérmikor hozzaférhett.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjard] a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az ovodavezetotol.

A szildk az intézményvezetdtdl, helyettesétél és a csoport dvodapedagégusatél kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennck idépontja a szillbvel toriénd elozetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az Ovoda lehetbséget biztosit arra, hogy a sziilsk az évodal beiratkozas eldit is vélaszt
kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hézirend egy példanyat minden szilé keézhez kapja, melynek tényet

alairaséval kell igazolnia.

5. A kiiis6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményink a feladaiok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében €s egy€b tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
més intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A gyermekek rendszeres epészségigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntartd s az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodés tartalma.
Kapgsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a pgyermekek feligyeletéri,
vizsgalatokra valo eldkésziiésérol, a szildk tajékoztatasarol.

A kapesolat tartelma; az iskolaorvos felkérésére szakértdként kozremilkodik, a gyermekek
coészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetdvel
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egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve veégzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az
51/1997. (XIL 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja; egészségugyi vizsgélat, sziirés, beutalas kezeldsre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra 52016 megallapodas tartalma szerint.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje a bilesddében

A bilcsddeorvos feladatai:

s agyermek beszoktatdsa utani részletes orvosi vizs galat,

o abolesbdébe jaro gyermek iddszakos vizsgilata,

e a harom napndl hosszabb hidnyzds utin visszart gyermek cpészségi allapotanak
cllendrzése,

e kronikus betegségnél figyelemmel kiséri a specialis gyogykezelést, diétit, gybgytomat,
allapotvaltozas esetén felveszi a kaposolatot a haziorvossal, a kezels intézménnyel,

» figyelemmel kiséri a védboltasokat és a prevencidi,

e jarvinyveszély esetén megteszi a szikséges intézkedéseket.

5.2 Pedagogiai szakszolgilatok

Kapesolattarté: az intézmény vezetdje és az adolt nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segilése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajekoztaths, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazist megelozden, illetve a pszichologus, logopédus
&s bvondl jelzése alapjan szikség szerint.

3,3 Pedagdgiai szakmai szolgiltatok

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizoit ovodapedagogus.

A kapesolat tartalma; a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadéi szakmai segités.

A kancsolat forméja; tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitdléas,
szaktandcsadéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idGpontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgilat, csalidsegitd szolgdlat, gyimiigyi hivata!

Kapcsolattartd: inézmeényvezetd, ilietve egyeztetdst kovetben a gyermekvédelmi felelis.

A kapesolat tartalma; a gyermekek veszélyeztetettségénck megeldzése és megszintelése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modia: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

« aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szol galat beavatkozast szlikségesnek
1atja

s amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az dvoda megkeresésére a Gyermelgoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy sz dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozétt
milyen iniézkedést tegyen
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¢ esetmepbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o szildk tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag,: szikség szerint.

A gyemmekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasét az dvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd. az intézményvezetd, vagy az dltala az adott nevelési évre megbizoti
dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitésa a szildknek, évenkénti kozos munkaterv
alapjan torténik.

A kapcsolat formaja; kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakoristg: az dvoda-iskola atmenct munkaterv programjai szerint.

5.6 Bilcsdde

Kapcsolattartd. az intézményvezetd, vagy az 4ltala az adott nevelési évre megbizoft
6vodapedagbgus.

A kapesclat_tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdia; kélcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.

5.7 Fenntartd

Kapesolattartd: intézményvezetd.

A kapcsolatiartis tartalma: az intézmény optimélis miikodietése, a fenntart6i elvarasoknak
vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapecsolaftartis formaja; vezetbi értekezletek, Kidllitasok, rendezvények, kdzponti
annepségeken vald intézményi kepviselet, munkamegbeszélések, adatszolgiltatds, irasos
beszamold.

5.8 Gyermekprogramokat ajinié kulturilis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattartd: az intézményvezeté, vagy az dltala az adott nevelési évre megbizott
dvodapedagogus.

A kapcsolat tatalma; szinvonalas gyermekmiisorok, cldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdaja; intézményi programok szervezése, intézményen kivilii kulouralis
programok latogatdsa, illetve ajanlasa a szitdlmek.

Gyakorisdga; az adott nevelési évre 52016 munkatervben meghatdrozva, a szilldi szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapesolattartd; alapitvany elntk
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A kapcsolat tartalma: a neveldtestilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatisa az alapitvny
munkajarél.
Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjén,

6. A bilesédei intézményegység sziilfi kiizisségével tirténd kapesolattartds rendje

A szaldk és a bolestde folyamatosan, kolesondsen tdjékoztatjdk egymaést a gyermek
fejlodésérsl. A tajékoztatds dszinte, hiteles, személyes hangvételil.

A kapesolattartas formai

o beszélgetésck érkezéskor, hazameneteikor;

sziil6i értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések;
hirdetétabla;

irésos tajékoztatas;

nyilt napok, csalédi nap

idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetds, szervezett programok,

Erdekegyezteté Forum évente epyszer illetve, szikség esetén tobbszor is tart
megbeszélést, (panasz esetén)

A csaladdal valdé szoros egyittmiikodés keritl el6térbe a szilovel torténd fokozatos
beszoktatas sordn is.

TH. A miikidés rendje

1. Az intézmény miikédési rendje

Az dvoda hétfotd! péntekig tnapos munkarendde] mikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadésanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkaszimeti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartési id napi 10,30 6ra, reggel 6,30 oratél 17 drdig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,20 orara érkezb dajka nyitja, €5 délutin a munkarend
szerinti dajka zirja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaids-beoszias az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eliérést az dvoda vezettje engedélyezi.

Az dvoda izemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatdrozott nyéri és téli zérva tartas alatt
sziinetel,

Az intézmény

o esetleges nyéri zérva tartasanak id6pontjardl és a gyermekeket fogadéd ovoddrol legkésdbb
februdr 15-ig. Ovodénk nyéron is fizemel, amit az ingyenes étkezés miatt, és a dolgozé
sziildk gyermekei vehetnek igénybe az dvodai dolgozok szabadségkiadasa miatt.

o zéarva tartisanak téli iddpontirét (két tinnep kozott) 15-ig a szilloket tajékoztatjuk,
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Az tgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zéras elott 15 nappal a esoportvezets ovondnek
kell Gsszegyijtenie és tovabbitani,

Az 6vodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatarozza meg,

A nevelés nélkilli munkanapok, tovabba az innepek idépontjardl az elsé szitl6i értekezleten
tajékoztatist kell adni, valamini minden csoport faliljsdgjén szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, s az ovoda honlapjira fel kell tenni.

Az Tigyeleti igényeket — a zérva tartast megeldzéen legalabb 7 nappal — a hirdetdtablakon
kozzétett nyilatkozaton a szitlbknek irasban kell jelezai.

A nyilatkozatok beszerzése az ovodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zérva tartas elétt leadjak az dvodavezetdnek.

2. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az ovode bejaratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédetem érdekében napkozben zérva
vamngk. Az intézmény alkalmazottai kozill barki ajtdt nyithat, miutin wjékozodott,
felvildgositast kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotdl meg kell kérdezni,
hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisémi a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértsi, szakiandcsadol és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az intézményvezetd fogadija.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szilldk kivételével — az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, tzletszerzok vagy més személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok dpolisaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezdsek, a nemzeti és az egyéb innepek meginneplésének rendjét és
médjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és az ovodavezetd helyettest, aki az

évi tmmepélyek, megemliékezések, hagyoményépolé rendezvények megszervezéséert,
lebonyolitasaért szakmailag felelés.
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A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben;

szitletésnapok

allatok vildgnapja

Mikulés

kardcsony

farsang

marcius 15-¢

a viz vilagnapja

hizsvet

Fold napja

anyak napja

madarak és fak napja

gyermeknap

kormyezetvédelmi vilagnap

&vzard

Az anyik napja, az évzaré nyilvanos, melyre sziilék és més vendégek is hivhatok.
Az dvodapedapogusok kezdeményezésére csoportszinten més unnepélyek, rendezvényck is
nyilvanossa tehetok.

A felnétt kizdsség hagyomidnyai

szakmai napok

hézi bemutatok

informacios napok

mikulds, karicsonyi iinnepség
nonap

pedagdgusnap

Az iinnepek és hagyomanyok dpoliasival kapesolates feladatok, elvirdsok:

Az ovoda kézosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése,

Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja elbtt legalabb 2 héttel.

+ Projektierv készitése az intézményi szinth rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

* A rendezvényeken vald akifv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan
elvégzése,

s Alkalomhoz il olizkodés (nemzeti Unnepeken innepld ruha; farsangkor jelmez

hasznalata).
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4, Intézményi védd, 6vé eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelfzése érdekében ellitand6 feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségtk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jérd veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartésformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢s fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositisa a csoportos dvond feleldssége. Az ismerietés
tényét és tartalmét a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem dvodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sztilok jelenliétében is elvaras.

Az évoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelalt) jatékot
vasdrolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jackon feltuntetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni €s az alkalmazds sordn
betartani.

Az évoda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zdrral vannak felszerelve. Az udvari
ajtot minden esetben be kell csukni, ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az dvoda
teriiletérdl.

Ovodaba lépéskor a szilldk irdsban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer( elhagyasaig terjed,
illetve az évodan kiviili programok idtartamara 4ll fean.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

» hogy az 6voddban keményforraszids, iv- és langhegesztds, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd aftal folytatotr épitési, felijitasi, javitasi munka
csak akkor végezhetd, ha a gyerekek nem tartézkodnak az intézményben, vagy a
munkalatok kozelében.

e hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feltjitisi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feligyelete mellett lehet,

+ hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmevel,

o hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

v hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkozok vasatldsakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartsa, idoszakos szabvinyossagi felilvizsgélata
megtorténjen,

» 3 gyermekbalesetck megeldzése érdelében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekiel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoporiszoba, udvar, séték, kirandutasok, jatékeszkozek stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utdni eljrassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

« aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

« évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, Gvé intézkedések szikségessége
szempontjabol.
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Az évodai alkalmazottak felelossége:

s Mindennapos tevékenységik soran fokozottan igyeljenck az elekiromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.

s A Lkilonbozd berendezéseket ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziwd, vagd sth.) targyak otthonrdl ne
keriithessenck az évodaba.

¢ A foglalkozisokra Altaluk készitett és hasznalt eszkizok megfeleljenek a biztonsagi
eldirdsoknak.

e Javaslatot tegyenck az Gvoda épillete s a csoportszobik még biztonsagosabba tételére.

« Munkateriiletikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére.

+ Veszélyforrdst jelentd munkahelyiket mindig zérjak.

» Hivjak fel a gyermekek €s az 6vodavezeth figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Azonnali veszdlyelhdritas szilkséges a baleset megelbzése érdekeben.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feligyeletét éppen ellatd ovond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok eltatisaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nyfjtania.

A halesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztami kell az Gvodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatés sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziildket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modijat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezése és nyilvantartisa az Gvodavezetd feladata. Az
elektronikus uton kitoltstt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanydt az 6voda irattaraban kell megérizni, egy példany a fenntartoé.

Nem sulyos balesetie] kapesolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgaldsa
e jegyzikonyv készitése
s bejelentési kotelezettség teljesitése
Silyes balesettel kapcsolatos tovabbi eléirdsok:
* azonnali jelentés a fenntartonak
» legaldbb kozépfoldi munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgélasaba
A baleset koralményeinek kivizsglasanal biztositani kell a szil6i szervezet képviselBjének
régzvételét.
A munkavédelmi felelds kiflonleges feleldssége, hogy
s gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
a az avoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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A bilestde dolgozainak feladatai a gyermekbalesetek megelézése érdekében

A bolcsédés gyermekek egészségvédelmét az intézményegység az Orszagos Csalad- és
Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott ,, Modszertani levél”-ben foglaltak szerint 14tja el.
Minden bolcsédei dolgozénak jelentési kotelezetisége van a munkaidé alatt tortént
balesetekrdl a bolcsode intézmeényegység vezetbje felé.

A dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd g dolgozénak a belépésekor a bolesdde
vezetBje munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi napléban dokumental.

4.3 A neveldmunka biztonsigos feitételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idiben szervezett, 6vodan kivilli programokkal kapcsolatoes szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van ovodan kivili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitds latogatas

sportprogramok

o iskolalatogatés stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzijérulnak ahhoz, hogy gyermekik az dvodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e A csoport falifjsdgjan tajékoztatjak a szhldket a program helyérdl, idépontjarol €s a
kozlekedési eszkozrél.

s Az iniézményvezetd tajékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevBk neve, kisérbk neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt az intézményvezetd irashan

ellenjegvezte.

Kilonleges cloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkent 1-1 £ felndte kisérd — de minimum
215

o Bérelt antobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 & felndtt kisérd

o Teleplilés hataran tili program esetén az utaztatast csak sziildi beleegyezéssel lehet

megszervezni, A szillonek aldirassal kell engedélyezni a gyermek részvételét.
Gondoskodni kell az elstsegélynytitashoz szitkséges felszereléstiil.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazotijinak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A torvényi elbirasok betartdsa és betartatasa mindenki felelssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!

28



4.4 Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendék

Az Ovoda minden alkalmazottia koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitdsérdl az
intézményvezeth dont,

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiz, természeti katasztrofa) esetén az épulet kifiritését, a

szikséges intézkedések megtételét a tizriadé terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rend6rséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épulet kitritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az udvaron, vagy a jatszotéren torténik.

Amennyiben az dvodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, az intézményvezetd helyettes,
iletve a legmagasabb iskolai véprettséggel és szolgalati iddvel rendelkezé munkatérs

gondoskodik a bejelentésrol &s a kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét.

5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszertségének, célszerisépének és hatékonysiganak a vizsgdlata,
annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges ertsiteni a tevékenységet, milyen

teritleteken kell a rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

» Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi el$irasok betartésa)

Maédszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkdban

Alapelvei:

s  Lkonkrétsig

objektivitas

folyamatossag

tervszeriiség

pedagdgiai onéllosag tiszteletben tartasa
humdénus megkozelités, kélcsénos bizalom
ondllosdg, onértékelés fejlesziése
perspektivak adasa
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* pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves cllendrzési iitemtervét az intézmeényvezetd helyettes és a szakmai

munkakozosség vezetdje javaslatai alapjan az intézmeényvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, moédszereit, szempontrendszerét €s fitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének mddjara, minbségére, a munkafegyelemmel Osszefliggh
kérdésekae.

Az ellenbrzesi terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezett az egyes nevelési terilletek ellendrzésébe bevonja a szakmai
munkakdzosség vezetGjet.

Az cllendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellentrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az a szakmai munkakozosség vezetdje és a szildi
szervezet.

Az ellenfrzés tapaszialataivél irfsos feljegyzést kell készitemi, azt az érintett
ovodapedagégussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet,
Az intézményvezetd minden évben valamennyi Gvedapedagdgus és technikai dolgozd
munk#jat értékeli legaldbb egy alkalommal.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredmeényeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megéllapiiva az esetleges
hignyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

+ A Belsd Ellenérzési Csoport (onértékelési csoport)

Az inértékelési csoport feladatai

+ A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az énértékelés elokészitésében és
megtervezésében, a pedagogusok és a partnerck taj¢koztatasdban, valamint az ot évre
2016 onérickelési program &s az éves onériékelési ferv elkészitésében.

o Az intézményi onértékelés sordn t5bbfle adatgyiijtd eszkozt hasznil az intézmény. A
szakszeriiség és az iddgazdalkodas szempontjabol is hasznos a kollégék bevondsa az
Snértékelés lebonyolitisaba, ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni,
de a bevont kollégak felkészitése és folyamatos timogatdsa az onérickelési csoporl
feladata.

e Az értékelésben részt vevd pedagégusok az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett
informatikai tmogatd felileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az ériékeltek megfogalmazzdk, és a felilleten rogzitik sajit onériékelésiket. Az
onértéketési csoport a feluleten és a valésdgban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindséghiztositasarol.

s Az értékelés a nyolc kompetencia mentén torténik:

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség
2. Pedagégiai folyamaiok tevékenységek tervezése és a megvalosftisukhoz
sziikséges onreflexiok
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A tanulés tamogatasa

A gyermekek személyiségének fejlesziése, az egyéni bdndsmod érvényesiilése,

a hatrényos helyzetil, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,

magatartasi nehézséggel kitzdt gyermeldeel, egyiitt trténd sikeres

neveléséhez, szikséges megfeleld modszertani felkésziltség,

5. Az ¢vodai csoportok, kizosségek alakulasanak segitése, fejlesziése,
esélyteremtés, nyitottsag a kilonbozo tarsadalmi — kulturdlis sokféleségre,
integracios tevékenység,

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. Kommunikaci6 és szakmai egyuttmiikédés, problémamegoldas.

8. Elkoiclezettség és szakmai felelésségvalialds a szakmai fejlodésért

o

A gondozii munka belsd ellenérzésének rendje a bislesédei intézményegységben

A bolcsidei intézményegység vezetdje eflendizi

= a3 szakgondozok, gondozok,

» valamint a technikai személyzet munkajat,

e arendezvényekre vald felkésziilést, azok bonyolitasat.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, amelynek iteme a bolestdei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatdrozott idorendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a gondozoni munka szakmai szinvonalarél

Egyéni beszélgetések soran kbzisen értékeli, elemzi a gondozdndk &s a technikai személyzet
munkdjat.

Eves munkatervet készit az ellendrzésck altaldnos szempontjairdl, meghatérozva a feladatok
hatdridejét, valamint a felelosok nevét.

Az ecllenbrzések tapasztalatairdl sz intézményegység-vezetd vagy megbizottia irasos
feljegyzést készit, amely a hidnyossagokat, illetve a megszintetésiikre tett intézkedéseket
Togziti.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajio képviseldinek adott mindennemtl tajckoztatas

nyilatkozatnak mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmeényvezetd vagy az ltala esetenként meghizott szemely jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

o A nyilatkozaiok megtételekor minden ésetben tekintetiel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jé himevére és érdekeire.

¢ Nem adbatt nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
it elbti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
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anyagi vagy erkélesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrd] a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset kiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra sz016an kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabbd a
teljesiiményértékelés eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével;

» tanuldsi tervek készitése a helyi program alapjan
olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilné a csoportkereteken
pélyazatirs
publikalas
bemutatok tartisa
11j modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovibbadasa
belsé ellendrzések tapasztalatai
dvodapedaggusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
pélyakezdok szakmai segitése
olyan munkéiban valé részvétel, amely nem kaposolodik a munkakarchez
A kereset kiegészités mértékérd] az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az dvodavezetd helyettes és a szakmai munkakézdsség vezetdje vélemeényét.

6.3 A teljesitménypétlék alkalmazisa
Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakiiri leiras mintak

Az egyes munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskorok. A munkakori leiras mintakat a
2 szimi metléklet tartalmazza.
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Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat Bilcséde

Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdret,
az intézmény mitkidési szabalyait.

A bileside szervezetét és miikdését az alibbi jogszabilyok hatirozzik meg:

- A gvermekek védelmérdl és gyamiigyl igazgatastol 1997, évi XXXI. tbrvény,

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésik felidteleirsl sz6lo 15/1998.
(TV. 30.) NM rendelet;

- A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység enpedélyezésértl,
valamint a gyermekijbléti és gyermekvédelmi villalkozoi engedélyrdl szolé 259/2002,
(XII. 18.) Korm. rendelet,

Kormidnyzati funkei6: 104036 gyermekek napkizheni ellitisa

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatdsrdl sz0l6 tobbszor
médositott 1997, évi XKL torvény 42 - 42/A § - ban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként a gyermekek napkozbeni ellatasat bolesddei ellatasi forméban.

A bolcsodei ellatdsban részesiild gyermekek az intézményen belili meleg étkeztetésct a
Napkézi konyha biztositja.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény kozvetlen feliigyeletét a Korostarcsa Kozség Onkorményzata Képviseld-
testillete, jogszabilyokban meghatirozoti Ggyekben az tnkorményzat jegyzbje, egészségiigyl
feligyeletét az Békésmegyei Korminyhivatal Békéscsabai Jirdsi Hivatal
Népegészségiigyi Osztily Békéscsaba Szabadsag tér 11-17 latja el.

Az intézmény feladata és illetékességi kire

- azintézmény tipusa: gyermekek napkozbeni ellatasa
az intézmény alaptevékenysége és feladatai

A gyermekek napkozbeni ellitisaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat &s étkeztetését szervozi meg azon
gyermekek szaméra, akiknek szillei, gondozéi munkavégzésuk, képzésben valo részvételik,
vagy egyéb ok miati napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bolesdde a
csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elfatasdt, szakszeril gondozdsat és
nevelését biztositja.

Bilcsidei felvétel szempontrendszere; (Felvételi szabdlyzat
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- A sziilpk munkaltat6i igazolassal rendelkezzenck.

- munkaer piaci részvételt eldsegitd programban,

- képzésben valo részvételik, vagy

- egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

- A bolesbdei felvétel sorén clényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas torvényes képviseltje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulo egyeb jogviszonyban
all.

- A gyermekjoléti szolgalat munkatérsa, a védond ¢s a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermek felvételére vonatkozdan.

A tevékenysép forrisai:

- 4llami normativa
- ynkormanyzati tAmogatés

Az intézmeény villalkozoi tevékenyseget nem folytat.

A feladatokat dontien meghatirozd jogforrisek:

Az intézmény munkéjat a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatasrol szélé tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. térvény, valamint a végrehajtasa érdekében kiadott, a személyes
gondoskodést nyhjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairo]l és miikodésiik feltételeird] szolé tobbszor modositort 15/1998.(1v.30.)
NM rendelet alapjan végzi.

A bilcstde szakmai vezetdjének feladatai:

- A bolcsdde szakmai vezetdje felelds a bolesdde megfeleld szakmai miikodéséért,

- A bolesbde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel.

- Kezeli a bolcsodei gyogyszerkészletet.

- A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bilesdde munkarendjét, a
dolgozik munkabeosztasat.

- Trényitja és ellendrzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védondi hélézattal, az ovodaval és lehetdség illetve
igény szerint hasonlé profili gyermekintézményeldel.

. Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfelelfen szinten tartia, tovabbképzéseken
vesz részt.

- Felelds a bdlesbdében torténtekeért, a bolcsddei dolgozok munkajacrt.

- FElkésziti az intézmény milkodésével kapcsolatos beszamolokat.

- Hataridére elkésziti a bolcséde éves munkatervét, osszedllitja és a gazdasagi vezetés
felé benyujtia az éves igényeket (textil, edény), a karbantartéssal valamint a
felnjitassal kapcsolatos javaslatait.

. Gondoskodik a munka - és tlizvédelmi utasitasok betartdsarol. (A szakképzettség
megszerzéséig a fenti feladatokat az dvoda vezeibje litja ol)

A bilcsédei gondozéndk feladatai;
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- A bolcsodés gyermckek gondozésa, nevelése, a hammonikus testi ¢és mentalis
szitksépleteinek kielégitése az letkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

- Konstruktiv kapesolat kialakitdsa a szilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekeben.

- Tevékenységiket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok s kotelességek figyelsmbe
vételével végzik.

- Felelések a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

- Megtervezik a gyermekek napirendjét

- Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezédltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozottak. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodnak arrdl, hogy a
sz{il6t mielébb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsodébol.

- Fertézd megbetegedés esetén végrehajtjak az ANTSZ vonatkozé utasitisat.

Az orvesi ellitas

Bolestde orvosi feladatait szolgaltatasi szerzddéssel foglatkoztatoit haziorvos litja €l.
Heti 1 alkalommal, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

Az intézmény munkarendje és nyitva tartisa

Bolesdde hétfotl - péntekig 6% - 17°° - ig, napi 10°" éraban tart nyitva,
A gondozondk munkaidejét a 257/2000. (XI1.26.)) Korm. Rendelet szabdlyozza.
Eszerint a teljes napi munkaiddbél 7 drat kell a munkahelyen eltdlteni.

A helyettesités rendszere

Balesdde szakmai vezetdjét az altala megbizott helyettesiti.
A gondozondket szitkség szerint dvondk helyettesithetik.

Szervezeti és Miikidési Szabilyzat kiegészitése

A szocidlis, gvermekjoléti é€s gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények dgazati
azonositojarél €s orszagos nyilvantartdsarol szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
kiegészul az igénybevevdi nyilvantartassal.

Az igénybevevdi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasi kotelezettség — a (2) bekezdésben
foglalt kivételekkel — arra az engedélyesre terfjed ki, amely barmely altala nyhjtott szolgaltatas
utan az adott idépontban normativ dllami hozzgjérulasban vagy a timogato szolgaltatas és a
kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl szolo 191/2008. (VIL 30.) Korm. rendelet
szerinti finanszirozasban részesnl.

A bolesbdei szolgaltatasok igénybe vevinek az Szt. 20/C. §-dban, illetve a Gyvt. 139. § (2)
bekezdésében meghatirozott adatairél vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszert
(a tovabbiakban egyiitl: igénybevevéi nyilvantartasy” miikodteti, adatszolgaltatdi
kotelezettséget lat el elirdsnak megfeleléen e-képviselé és adatszolgaltaté munkatars

kijelolésével.

Az adatszolgaltatd munkatars az adatokat lepkésSbb az igénybevétel elsd napjat kovetd

munkanap 24 oraig koteles jelenteni eldirasnak megfelelden.
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IV. Zaré rendelkezések
1. A szervezeti és miikédési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelbtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba,
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 28/2011.(I1.15) sz hatérozattal
jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelez, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

2. A szervereti és mitkddési szabilyzat feliilvizsgilata, mbdositisa

Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és haszndlhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositdsa: az intézmeényvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestilet és a KT elnoke
A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozis

» alapitd okirat tartalméanak valtozasa

+ tilszabalyozott rendszer

* hidnyosan szabilyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hatdskor kijelolés

A modosités soran az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvinossiga

e A hatdiyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetmi az 6voda minden alkalmazoftjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerilnck az 6vodaval, és meghatdrozott koérben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tijékoztatni kell.

» A hozzaférhetbség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

4, A szervereti és mitkidési szabilyzat 1. szamit melléklete

Adatkezelési szabilyzat

(Lésd a Nevelési-oktatdsi intézmények szabdlyzatgytijteménye 2.1 Adatvédeimi szabdlyzat
pontjdt.)

Kelt: Kérgstarcsa, 2015. év december honap 21. nap
P.H

Forrd Antalné
mb. ingézményvezetd
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Legitimacio

A szervezeti és mitkodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az voda szil6i
szervezete. Véleményiket a 84/2015. szam jegyzékonyv tartalmazza.

Keit: Karostarcsa, 20135, év december honap 21. nap

Kajlané Robert Rita
sziil6i szervezet elnoke/képviseldje

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a neveliitestilet 100% ,igen” szavazatdval, 84/2015.
szami nevelbtestileti hatarozataval 2015. december 21. napjén elfogadta.

Forrd Antalng
neveltiestilet képviseltje

Kelt: Korostarcsa, 2015. év december hdnap 21, nap

Abban az  esethen, ha az SZMSZ  rendelkezéseinek  érvénybelépésével a
Jfenmtartéra/mikodtetSre wbbletkitelezettség harulna, dgy az érvénybelépés eldtt ki kell kérni
dz egyetértéset.

Abban gz esethen, ha az dvoddl egyhdz tartja fenn, az SZMSZ a fenntarto jovihagydsaval

vadlik érvényessé.

Fzen SZMSZ-t a Képviseld-Testiitet 2016, februr 04. napjén tartott ilésén tirgyalia és azt a
weeee e .. 52, hatarozataval jovahagyta mely a Képviselo-Testilet 2013. aprilis 23. napjén
tartott Glésén a 48/2013.(IV.25) sz. hatarozataval jovdhagyott SZMSZ-t hatdlyon kiviil
helyezi.

Kelt: Kirostarcsa, 2016, év februar honap 04. nap

Pardiné dr. Szabé Zsuzsanna Lipcsei Zoltan
Cimzetes ftjegyzd polgarmester

38



1. szimi mefléklet

Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény székhelye, cime:

Intézmény OM-azonositdja:

Intézmény fenntartéja:

e

Intézmény vezetdje:

Intézményvezetd-helyettes:

Kordstarcsa Kozség
Onkormanyzata
Napkoziotthonos Ovoda  és
Bilestde

Adatkezelési szabalyzat

5622 Kérostarcsa Kossuth 41/a.

200087

Korostarcsa Kizség
Onkorminyzatanak
Képviselotestiilete

Forré Antalné

Hoffmanné Bartalus Edit
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A Korostarcsa Kozség Onkormanyzata Napkoziotthonos Ovoda és Bolesdde neveldtestitlete a
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan —a
torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti ¢s
mitkédési szabdlyzata 1.. szamu meliékleteként a kovetkez adatkezelési szabdlyzatot fogadta
el

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja:

az alkalmazotiak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéntartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvénossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az eczekkel oOsszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabdlyozdsa,

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

« aakozalkalmazottak jogaltasarol sz61¢ 1992. évi XXXIIL torvény (a tovibbiakban: Kjt.)

e az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrdl szoloe 2011. évi CXIL
torvény

¢ anemzeti koznevelésrtl szold 201 1. évi CXC, torvény

e 2 pevelési-oktatssi  intézmények miikodésérsl és a  koznevelési  iniézmeényck
névhaszndlatarsl szélo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

3. A szabélyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatilya kiterjed az intézmény vezetbjére, vezetd beosztast alkalmazotijaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatmi

e a kozalkalmazouj alapnyilvaniartist, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovdbbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra.

6. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fuggelék értelmezd rendelkezéset tartalmazzak.
11 A kézalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kji. 83/B-D, 3. szcmi melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal bsszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggt adatok kezeléséért
s gz intézmény vezetdje,
o az érinteti kozalkalmazottak tekinteiében a teljesitményérickelést végzd vezetd (vezetl-
helyettes),
s személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodé kozalkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.
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Az intézmeény vezetSje felelbs a kozatkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elbirasok
megtartasiért, illetve e kovetelmények ellendrzésé€rt.

A vezetd felelds azén, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézmenyen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak,

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1 A koznevelésrd] szolo torvény alapjan nyilvéantartott adafok:

s név, anyja neve,

¢ sziletési hely és id0,

o oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

s végzeltségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatési intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzetiség, illetve a végzetliség, szakképzettseég, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakdr megnevezése,
= munkiltatéja neve, cime, valamint OM-azonosiidja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megszinésének jogoime és ideje,
vezetdi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének idbtartama.

2.2 A kéznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetben
megegyezik a kozalkalmazottak jopAlésarol sz6ld torvény 5. szami mellékletében
meghatérozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisdra a
kozalkalmazotti  alapnyilvéntartds szolgal a Szabalyzat meliéklete szerinti adatiapok
formajéban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢s feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4llo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivil — torvény eltéro rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvéntartja a kézalkalmazott banksz&mlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapesolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolé torvény &ltal eldirt, de a kozalkalmazotii torvény alap-
nyilvintartési adatkorébe nem tartozd nyilvéntarths vezetését a munkakori leirdssal
feladatkérébe utalt ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezetiségre vonatkozé nyilatkozatot
koteles tenni.
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3. A kézalkalmazotii adatkezelésben kzremiikiidik feladatai

31 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ovodavezetd {tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliit a megbizoft adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaéltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv 1atja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VIL adatkorébsl a munkébol valé rendes szabadsag
miatti tavollét iddtartaménak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotii alapnyilvantartis személyi juttatdsoka6l sz616 V1. adatkoréhez tartozé
nyilvantartist a megbizott személy vezeti, amelybsl egy példanyt a targyév zarasat kivetben a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felelosségi korén belill koteles gondoskodni arrél, hogy

s a7z altala kezel, a kézalkatmazott jogviszonnyal ésszefuggd adat &s megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartaimanak:

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertlhessen, amelynek alapja
kiizokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

¢ a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitését és toriését egyezicsse az
intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdésagnak
mar nem felel meg,

«  ha 2 kizalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményczze az intézményvezetonél az  adathelyesbitds, illetve  kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasit beszerezze az onkéntes adatszolgdltatas korébe

tartozé adatok nyilvantartdsét megeldzfen.

3.6 Személyiigyi nyilvamartasi feladatban mikodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkatmazotti alapnyiivantartds adatkorével €s a
személyi irattal osszefiiggé adatot is kezeli,

4. A kiszalkalmazotti alapnyilvintartas vezetése, az adatok tovAbbitisa

4.1 A kbzalkalmazotti alappyilvantarias szamitogépes madszerrel is vezethetd.

Tz esetben — a kivetkezd kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyortatni a kozalkalmazott

o adatainak elsé alkalommal forténd felvételekor, ebben az esetben az crintett
kozalkalmeazott alairasaval igazolja az adatok valédisagat,

o gthelyezéskor,

+ kozalkalmazotti jogviszonyinak megszimése esetén, valamint

o a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulé kiltn kérelmére {azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapj4n készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

43 A szamit6gépes madszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a

12



kbzalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositdsra
alkalmatian adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oltatasi azonosité szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem viltoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonositd szamroél az adatok megismerése végett a jogosuliakon
kiviil mésnak tdjékortatas nem adhatd.

45 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, megsemmisiiés,
jogosulatlan tovdbbitas és nyilvinossigra hozatal ellen. A szémitdgépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmeét a jelszavas belépietés védi.

46 A kozalkalmazotti alapnyilvintartas adatai kézif a munkiltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kizalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekit adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhaté. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athetyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4% Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabslyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irinyulé irasbeli kérelmére
hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

49 Az adattovibbitds a munkaltatéi jogktr gyakorléjanak aldirisaval torténik. Az
illetményszamfejté hely részére wriénd adattovabbitist a megbizott személy irdnyitja.

5. A kizalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajét anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb uyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkal betekinthet, azokrol
médsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatat helyesbitését, kijavitasdt. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valé betekintésrsl, az adatszolgéltatésrol, személyi anyagénak mas
szervhez tonénd megkildésérdl

5.2 A kozalkalmazott az Aliala szolgaltatott adatal helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetBjéLdl, egyéb esetekben az intézményvezetétdl irasban kérheti. A kizalkalmazott felelés
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosalk,
teljesek és aktuilisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezé valiozdsokrol 8 napen beliil kiteles irasban
tajékoztami az dvodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol szerélyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmityen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kodzalkalmazot
jogviszony 1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony !éirehozasai kezdeményezd
iratokat is), felhasznildsa alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.
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6.2 A kozalkalmazotti allishelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktél elkilanitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

« aszemélyl anyag iratai,

+ akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb matok,

e 2 kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszomydval osszefiggb més jogviszonyaival
kapesolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazoti sajdt kérelmére kidfilitott vagy onkent Atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informdciés onrendelkezdsi jogrol és az
informécioszabadsagrél szold torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény #llomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢&s
kezelése, személyi szamitgépes nyilvantartd rendszer mikadtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol 52616 1992. évi XXXIIL torvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

o 3 kozalkatmazott felettese,

« amindsitést végzd vezetl,

e feladatkorénck keretei kozotl a torvényességi ellenérzést végzb vagy a torvényessegi
felitigyeletet gyakorld szerv,

» munkatgyi, polgari jogi, kézigazgatdsi per kapesdn a birdsag,

« 2 kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatésag, az iigyész és a birosag,

& 2 személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
meghizott munkatdrsa feladatkorén belal,

e az adéhatosag, a nyngdijbiziositisi igazgatisi szerv ¢s az cgészségbiztositdsi szerv, az
fizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési elGirdsai alapjan torténik.

74 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkuldte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

s akozalkalmazofti alapuyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai dnéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzetiséget tanisitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és armak modositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavondsa,

a cimadomanyozss,

. & o
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a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iraiok,
a mingsités,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megszintetd irat,

a koizalkalmazotti igazoltis mésolata.

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

7.7 A kézalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A meghizott személy oOsszedllita a kozalkalmazott személyi anyagit Torvény cltérd
rendelkezésének hisnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem
tarolhatd.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezéstk sorrendjében, az

¢ célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Srizni.

76 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsdg szolgalatokrol szolé 1995, évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt escteket.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattirozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utin a kizalkalmazott személyi iratait az irattArozasi

tervnek raegfelelden a kozponti irattarban kell efhelyezni. Az irattérozas tényét, iddpontjat és
az iratkezeld alairdsat rogziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadiak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétol szamitott dtven évig meg kell Grizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd. :

III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa
1. Felelésség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetbje felelds a gyermekek adatainak nyilvintartdsdval, kezelésével,
tovabbitasdval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és jelen Szabilyzat elbirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezel¢s ellendrzéséert.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegoszts szerint irdnyitasa ald tartozo
teriileten foly¢ adatkezelés szabdlyszerfiségéért.

1.3 A pedagogusok, a gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds, valamint az arra kijelolt személy a
mumnkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel osszefiiggé feladatokért tartoznak
felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: 6vodatitkar) felelds a pémzigyi elszamolasokhoz
kapcsolédé személyes adatok szabdlyszerti kezeléséért.
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2. Nyilvintarthaté és kezelbetd gyermeki adatok

2.1 A gyermckek személyes adatal a koznevelésr8l szolo torvényben meghatérozott
nyilvantartasok vezetése céljabél, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
epészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas cé1jabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kitotten kezelhetdk.

37 A kéznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a pyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgéar
esetén & Magyarorszag teriletén vald tartézkodds jogeime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szima,

» szilléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

+ agyermek ovedai fejlodésével kapesolatos adatok,

» agyermek ovodai jogviszonyaval kapesolatos adatok
— felvételével kapesolatos adatok,

—  az ovodai jogviszony szimetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek mulaszidsaval kapesolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

— agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— agyermek oktatdsi azonositd szama.

3. Az adatok toviabbitisa

A gyermeki adatok a kaznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. rvényben meghatarozott ¢élbol

tovébbithatok az intézmeénybdl:

a) a neve, szhletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje mneve, szilbje, torvényes képviselGie lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szimetelésének ideje, megszinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztisainak szdma a tartozkodasanak megéllapitasa, a tanitdsi napon a
tanitasi ératol vagy az dvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése és a gyermek szildjével, torvinyes képviselgjével vald
kapesolatfelvétel céljabél, a jogviszonya fetmallasaval, a tankotelezettsség teljesitésével
dsszefiipgésben a fenntartd, birésag, rendbrség, Ggyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdje, kizigazgatasi szerv, pemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz, iskolahoz,
felsBoktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsboktatisi
intézményhez,

¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szilje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldie
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszéma, az ovodai egészségigyi dokumentdcid, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi aflapotanak megallapitdsa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségigyi feladatot elléto intézménynek,

d) a neve, szilletési helye &5 ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szilldje, torvényes
képviseldje neve, szilije, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasziasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek, gyermek- €5
ifjasagvedelenmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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) az igényjogosultsig elbiralasahoz &s igazolasihoz sziksiges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése cétjabol a fenntarté részére,

) aszdmla kiallitasshoz szitkséges adaiai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az dllami vizsgdja alapjn Kkiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvaniarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté
szervezettdl a felsofoki felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

4. Az adatkezelés és tovibbitis intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitdsra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkore vagy meghizésa szerint, a gyermek-
és ifjisdgvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

42 Az 6vodavezets feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort
és a nyilvantartisokat biztonsagos médon elzérva tarfja, a hozzéférést csak az arra iletékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesctekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban
meghatérozottak szerint.

44 Az dvodavezetd kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségekkel kizdd
gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitdsra vonatkozd
iratot, Az dvodavezetd nyilvéntartja és kezeli a kedvezményes ntézményi eétkezési dij
megallapitasahoz szikséges adatokat.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e, ) és g) pontban irt adattovabbitdsrol sz61o
iratokat. Az irat elokészitéiét az intézményvezetd jeldli ki.

4.6 Az 6vodavezetd adja ki a 3. c) pent szerinti adattovibbitasrdl sz0ld iratokat.

4.7 Az adatkezel§ az adatfelvételkor taiékoztatja a szildt arrol, hogy az adatszolgaltatis
kotelezd-e vagy Onkéntes. A kbtelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabatyt. Az onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd.

4.8 Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari Srzési idét.

49 Az oOvodavezetd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban  tortend
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvéntartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl szdlod
trvényben ¢s 2 jelen Szabalyzatban leirt célok kérébe,

5. Titoktartisi kitelezeftség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentl segitd alkalmazottat, tovabbd azt,
aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellétdsiban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezetiség terheli a gyermekkel &s csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermelkkel, a
szillovel valé kapesolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezeitség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utdn is hatdridd nelkol fenrmmarad. A titoktartési kotelezettség nem
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terjed ki a neveldestilet tagjainak egymés kizt, a gyermek fejlddéséve! dsszefliged
megbeszélésére.

52 A gyermek szildjével minden, a gyermekével osszefugpt adat kozdlhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését,

5.3 A pedag6gus, a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitdé alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmeény vezetdje (tjdn koteles az illetétkes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitéiése szerint a gyermek — més vagy sajdt magatartisa miatt ~ sllyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adatiovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

5.4 A koznevelésrél szold torvényben meghatérozotiakon thimenden a gyermekkel
kapesolatban adatok nem kozolhet6k.

IV. Kozponti nyilvintartashoz kapesolédé adatkezeiés és adattovabbitdisi
kitelezettség

1. A pedagoégusigazolvany
A pedagégusigazolvényra jogosultak eset¢ben a pedagdgusigazolvany kidllitisahoz szitkséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremikoddk
részére tovabbithato.
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V. Zaré rendelkezések
1. A Szabilyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovéhagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az ovodavezetdi iroddban hozzaférhetd
szervezeti €s mitkodési szabalyzattal egyuet kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény
vezetdje és helyettese ad tdjékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak ....1.. szami mellékletét képezb jelen
Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadéasa, valamint a fenntartd jévahagydsa utén valik
érvényessé.

Kelt: Korostarcsa, 2016. év febraar hénap 04. nap

Forrd Antalné
mtézmeényvezetd
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VI. Zaradék

1. Az adatkezeldsi szabalyzatot az intézmény nevelOtestilete a 2015. év december ho 21.
napjan meggartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mitkddési szabdlyzat ...1...
szami mellékleteként elfogadta.

Kelt: Korostarcsa, 2015. év december honap 21, nap

Toérokné Szentpéteri Ibolya
jegyzdkonyv-hitelesitd

Forrd Antalné
Intézmény vezetd

2. A szildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozé rendelkezéseit a sziil6i szervezet vélemeényezie.

Kelt: Korostarcsa, 2015 év december hénap 21. nap

Kajlané Robert Rita
sziildi szervezet képviseldje
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Fitggelék

Ertelmez6 tendelkezések az informacics snrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616
2011. évi CXIL torvény 3. §-a alapjan:

érintet: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato termeszetes személy

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat — kitlonosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tbbb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbél levonhato, az érintettre  vonatkozé
kovetkeztetés

kitlonleges adai:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos
vagy mas vilignézeti meggybzbdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi Allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinigyi
személyes adat

kizérdekid adat; az allami vagy helyi onkorminyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informdcio vagy ismeret, fiiggetlenit
kezelésének maodjatol, Gnalls vagy gylijteményes jellegétdl, igy kulonosen a hatéskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikdést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzbdésekre vonatkozd adat

kozérdekbS] nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetfségét vagy hozzéférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzdjcrulds: az érintett akaratinak onkéntes és hatarozott kinyilvéanitdsa, amely megfeleld

téjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé szemelyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedt — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOndlléan vagy maésokkal egyiit az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
&s végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkeselés: az alkalmazott eljaréstol figgetlentl az adatoken végzett barmely mivelet vagy a
miveletek osszessége, igy kolondsen gylijiése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznédlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, dsszehangoldsa
vagy Osszekapcsoldsa, zérolasa, torlése &s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozdsa, fénykeép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
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személy azonositiséra alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adaitovibbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara 1orténd hozzaférhetbvé tétele
nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdve tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitisuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjeltlés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkilénboztetése céljabol

adarzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1d6re torténd korlatozasa ¢€ljabél

adatmegsemmisités; az. adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenil a miiveletek végrehajtisihoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feliéve hogy a lechnikai feladatot az adatekon végzik

adatfeldolgozd. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerz6dése alapjan — beleérive a jogszabaly
rendelkezése alapjén tor1iénd szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat vegzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellito szerv, amely az elektronikus vion kotelezden kézzéteendd
kozérdekii adatot elgallitotta, lletve amelynek a mitkodése soran ez az adat kelotkezett

adatkozlé: az a kozfeladatot ellaio szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot
— az adatfelelds altal hozza cljuttatoit adatait honlapon kozzéteszi

adawiliomdny: az egy nyilvantartishan kezelt adatok Ssszessége
harmadik szemdly: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az {rinteitel, az adatkereldvel vagy az
adatfeldolgozdval
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2. szami mellékiet

Munkakiri leirds mintak

Oémm_un._nwmm:m
Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:
Személyi adatai:

¢ Anyjaneve:
Sziiletési helye, ideje:
Azonosit jele:
Lakcime:

Besorolasa, bére:

- & » &

Munkakére: Ovodapedagdgus
Kozvetlen felettese: vezetd helyettes
Alkalmazishoz sziikséges végzettség: Gvoképzd fdiskola

Az dvodapedagépus feladatai

Alapievékenysége

Feladata a rdbizoft gyerekek sokoldali fejlesziése, a legjobb tuddsanak megfelelen.
Feladatait a kozokeatdsi torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végez.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a jogokat és kotelezettségeket.

Alkoté modon egyiittmikddik a nevelomunka fejlesztésében, €s részt vesz a team
rmunkédban.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmitkédés norméit.

Miikédjon egytitt a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében!

Munkaidejét €5 kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben lévd jogszabdly alapjén
hatirozza meg vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellomi &s testi fejlodéséért.

Minden 6véndnek kotelessége, hogy fejlessze szakamai miiveltsépét, ennek érdekében
Iehetdség szerint évente legaldbb egyszer vegyen részt tovabbképzéshen.

Felkészil a tervszeri neveldmunkéra, alkalmazza a szemléltett eszkozoket, ellatia a
szakmai munkaval kapcsolatos figyviteli teenddket.

Meér, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a személyiséglapon a
kialakitott rend szerint feljegyzést készit.

A csoportszobidban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kuls vilag tevékeny megismeréséhez szervezzen sétakat, kirandulasokat.

A minbségfe)lesztésben aktivan vegyen részt!

Felkérésre vallatjon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagdgiai és egészségugyi felvilagositd tevékenysegével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének lkialakitdsghoz. A sziiloi
érickezleteket megszervezi €s vezeti. Egyéni fogadoorat €s nyilt napot tart
Csalddlatogatast végez, melyr§l feljegyzést készit a csoporinaploban. Kézremikddik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasiban,
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Az egyuttmiikodési megallapodas szerint kapcsolatot tart az iskolai nevelbkkel. Az
iskolaérettség megéllapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek ¢setében a neveldszildi
feltigyeld munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felagyelet nélkal.
Egyiittesen gondoskodnak a lulturilt étkezés, a nyngodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasarcl.

Kialakitja a kizisségi egyittmikodés magatartasi szabalyait.

Vegye fgyelembe a gyermek ecgyéni képességeit, feladata a tehetséggondozas,
felzarkoéztatds, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megelézni, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovoddban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre Alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miait nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idoben gondoskodhassanak, Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkdval, az ovoda tigyvitelével és milkodésével kapesolatos — kitelezd
oraszamon kivithi — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a feladatellatasi terv szerint
végzl

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korillményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megbrizni.
Munkaid8ben csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganngyeit gyorsan, a
nevelbmunka zavarésa nélkiil intézze el.

Az dvoddira hdridé feladarokbol az évond koteles az alabbi részfeladatokat ellitni a vezeld
utmutatdsa szeving

4 & & & 8 & & 9 &+ & B & 5 S 09

Eldadas, beszdmolé, korreferdtum, gyakorlati bemutato tartdsa
Konyvtarfelelos

Jegyzikonyvvezetes

Az dvodai munkatervben szereph rendezvények, megszervezése
Pélyazatirasban vald részvétel

Mentori tevékenység

Leltarozas, selejtezés eldkészitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

Ifjusagvedelmi felelds

Mindségi kor tagja

Munkakgzisség vezetd

Szakszervezeti tisztségviseld

Kozalkalmazotti tanacs tisztségviselo

Balesetbiztositasok nyilvantartisa

Konyvterjeszies

Ujsagterjesziés

Fényképezés megszervezése
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A munkakori leirésban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanydt drvettem. Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekéri anyagi és hiinteldjogi
JelelSsséggel  tartozom. A munkdm sordn  hasendlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiktnek megfelelden haszndlom.

Korastarcsa, 2015, 12. 21,

O<oam@onmwmwmw

dvodavezetd
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Dajka
Munkakéri leiras

Munkavailalé neve:
Munkakdre: dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Az ovodapedagogus. Munkajat az ovodavezetd dltal meghatirozoft
munkarendben az  intézményvezetd helyettes irdnyitasa és  ellendrzdse alapjém,
csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagbgus iranyitasa alapjan végzi.

Elvarhato személyiségjegyek: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,
kommunikacids ¢s beszédmintdjaval hasson az évodas gyermekek fejlodescre! Tisztelje a
gyermeket, a szilot, kapesolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasdra
jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd szildket
tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitsa,

Alkalmazishoz sziikséges végrettség: dajka szakmunkasképzd

A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportban

* A csoportvezetd (vond altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasdban, oltsztetésében, a tisztalkodasi teenddk eliatisaban. Az 6vond mellett a
nevelési ierveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

e Az 6tkezések kulmralt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasabarn, az edények leszedésében.

s A nyugodt pihenés feltételeinck megteremtéschez lerakja az agyakat, dgynemiket, a

gvermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelléztetéséral gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok elékészitésében kozremikodik,
az ovond Giroutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 8ltozoben.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelsmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelds eredmeényességéhez munkdjdval nydjtson mindsdgi szolgaltatast.

« Hianyzas esetén dijazds eilenében koteles helyettesitend.

e Az ovoddban olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetckor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy ¢gyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze

vezetbjének, kollégaidnak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanalk. Munkaidd

alatt csak az dvodaban 16vd vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfeilesztés megvalositasaban (kérdbiv, dnképzés)!

Alkotéi médon mikodjon egyitt az ovondkkel és munkatérsaival!

Faruljon hozzé az évoda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Az oOvodai tnnepéiyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezeld &s az 6vond Gtmutatésai szerint részt vesz.

e Sétdk, Ikirandulisok alkalmaval az  GOvodapedagdgusokat segitve Kkiséri a

gyermekesoportol, feliigyelve a biztonsagos koziekedésre,

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladékialanul jelentj az ovodavezetdnek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.
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A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szGld érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, oltézékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikkséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi

A tisztitdszereket elkillonitve a gyermekektdl, biztonségos helyen tarolja.

A gyermekesoport textiliail mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az Gvoda udvarat, a homokozd komyékeét felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

» Rendeltetésszerfien és rendszeresen hasznalia a munkavégzéshez szilkséges €s elbirt
véddeszkozoket (kOpeny, gyogycipd).

Egyéb rendelkezések

Az dvoda thrgyait és eszkozeit felelfsséggel haszndlia és ovia, a biztonsdgtechnikai és
tiizvédelmi elfirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenbrzi az ajiok, ablakok bezarasat,
miikddteti a riasztorendszert..

A munkatdrsi értekezleteken részi vesz,

Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét a vezetdvel
Munkakérilményeinek javitdsihoz szilkséges targyi feltételek fejlesziéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedag6giai informdcidt, az 6voda belsd életérdl, pazdasagi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat.

A gyermekeklel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartist tanasit.

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
vezettje idonként megbizza (példaul postizis).

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 perchen), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példinyét atvettem. Az 4ltalam végzett munkadtt és a kezelt értékekért anyagi €s bintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfelelden hasznalom.

Korgstarcsa, 2015. 12, 21.

dajka 6vodavezetd
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o Kisgyermekgondozé-neveld — Szakmai vezetd

Vezetii feladatok - Az évodavezetivel egyiitimiikidve dolgozik

KisgyermeknevelSk és egyéh beosztotiak irdnyitdsa

- A szakmai vezetd iranyitja a kisgyermekneveldk, &s egyéb bolesbdei dolgozok
tevékenységeétL.

- Megszervezi, Gsszehangolja ¢és ellendrzi az intézmeényben folyd szakmai munkat, és
biziositja a csaladban nevelkedt, a torvényben meghatarozott kord gyermek napkozbeni
ellatasat, szakszerl gondozasdt €s nevelését.

- Kisgyermekneveldk és més munkatirsak részére legaldbb havonta egyszer szakmai
mepbeszéléseket szervez, melynek célja a bolesddei munka hatékonysiginak novelése.

Intézményi mikidéssel kapesolatos vezetdi feladatok

- Megszervezi a bolesdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét ¢s a dolgozék
munkabeosztasat.

- Megteremti a szakszerii és torvényes mikadés belsd szabalyozasi feltételeit. Gondoskodik
arrdl, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabdlyokban elbirt szabalyozasok. A
szabélyozasokat szikség szerint felilvizsgdlja, és javaslatol tesz modositasra.

- Ell4tja a belsd ellendrzési feladatokat.

- Flkésziti az intézmény éves munka és képzési tervét, megfogalmazza a szakmai milkodési
elveket.

- Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonségos feltételeit, betartja &s betartatja a
munkavédelemre, valamint a tiizvédelemre vonatkozo eldirisokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a bolesddei tevékenység szdmara az €ldirt személyl és targyi
feltételek folyamatosan rendelkezésre dlljanak.

- Az intézményi dolgozdk szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekeében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvalositisarol, szervezi az intézmeényen belitli
tovabbképzéseket, onképzéseket. Figyelemmel kiséri a bilesddei dolgozok tovabbképzését.

- Megszervezi a helyiségek takaritasat.

- Teladata ellatdsa soran a tudoméséara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban meghatérozottak
szerint kezeli, a gyermeki és sziildi jogokat tiszicletben tartja és tartatja.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és szilldi jogok tiszieletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérbl, a kizérdekii adatok védelmérél 5z619, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozd torvényt.

A _gyvermek felvételével kapesolatos feladatai

- Osszegyiiti és tovabbitja a felvételi kérelmeket.

- Az eltitas megkezdésekor felhivja a szl figyelmét (torvényes képvisel6t) az intézményi
nyilvantartasokhoz szitkséges adatok szolgiltatisara, tovibbd a valtozasok bejelentésére
vonatkozé kotelezettsépére,

- Tajékoziatja a kérelmez6t a kérelem benyljtésakor a szemelyes gondoskodas feltételeirdl.

- Az eljaras soran konzultal a szilével a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol.

A biilcsédei gondozissal, neveléssel kapesolatos feladatai
- Megteremti
- az cgészséges testi és érzelmi fejlddés, a szocializdcit elGsegitésével kapesolatos
feltételeket,
- a fejlédéshez sziikséges egdszséges és biztonsagos kornyezetet,
- ajadktevékenység feltételeit,
- a szabadban val6 tartozkodas feltételeit.
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- Figyelembe veszi a kisgyermekneveltk jelzéseit a gondozdsi korillmények javitasara
vonatkozo elképzelései kialakitdsaban.
- Torekszik arra, hogy a gyermek bolesédei gondozasa soran
- a primer sziikségletek, egyéni igények kielégitésére keriiljenek,
- az egészségvédelem, egészségnevelds, a kamyezethez valo alkalmazkodas megtorténjen
és az alapvetd higiénés szokésok, kialakuljanak, megerdsodienck.
- Kialakitja a bolcsddei csoportot. A kialakitds soran ugyel arra, hogy megfeleljen a szakmai
elvardsoknak, torvényi eldirasnak, és a személyi allandosag elvének.
- Ahol sérilt gyermek ellatasara kerul sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a mikodés
feltételeit és a tevékenységet.

Az egészségmegbrzéssel kapesolatos feladatai

- Felugyeli a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgalatat.

- Rendszeres kapesolatot tart fenn az orvossal, védéndvel, megheszélést folytat a csoport,
illetve gyermek cgészséggyi helyzetérdl, allapotardl.

- Kezell, illetve kijelolt személlyel kezelteti a bolcstde gyogyszerkészletét.

- A mindenkori higiénés rendszabalyok alapjan elkésziti a gondozasi, takaritési, és konyhai
munkék sordn betartandé higiénés utasitésokat és azokat hozzaférhetd helyen tartja, vagy
kifuggeszti.

- Fertdzd betepség gyamija, vagy eléfordulasa esetén az érvényben Iévd kdzegészséggyi
rendelkezések &s tisztiorvosi utasitdsok szerint jar el.

Az étheztetéssel kapesolatos feladatai

- Folyamatosan kapcsolatot tart a napkézi konyha élelmezésvezetdjével.
- Gondoskodik az egészséges taplalkozas Kkovetelményének —megfeleld étkeztetés
biztositasarol.
- Odafigyel, véleményezi, javasol, hogy az élelmezés soran a korszer(i csecsemd ¢€s
kisgyermek taplalasi elveket figyelembe vegyek, ogy hogy
- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes tsszetételd,
- biztons4gos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,
- megfelel5 konyhatechnikai eljarassokkal elkészitett és élvezhett legyen.

A veszélveztetettsémet észleld és jelz rendszerrel kapesolatos feladatai

~ Reészt vesz a gyermekjoléti szolgalat dltal milkodtetett veszelyeztetetiséget észleld és jelzo
rendszerben az évoda gyermekvédelmi feleldsén keresztiil, amely lehetdvé teszi a
gyermekeke; altalaban veszélyeztetd okok feltardsat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének iddben tortént felismerését.

- Veszélyertetettség észlelése esetén frisban értesiti a szolgalatot az ¢észlelt veszélyrol

A pyermek 6vodiba tirténd dtadisival kapcsolatos feladatai
~ Az Ovoddba torténd dladdskor egyiittmiikodik a szillékkel, a nevelbikel, az miézmény
orvasaval, az dvoda vezetdjével, illetve az ovonokkel.

Egvéb feladatok
- Az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe naponta adatot szolgaltat.

- Napi létszam Osszeallitésa, lejelentése, ez alapjan napi ebédrendelések leaddsa, szikség
esetén modositasa.

- Havi zarasok, jelentések elkészitése,

- Jelenti az intézményben tortént meghibasodéasokat, javieasi munkalatokat.
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- Eves szabadsag titemtervet készit a dolgozok bevonasaval,

- Felel a bolesdde egész dokumentéciojanak megfeleld, naprakész hiteles €5 pontos
vezetéséert.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Korostarcsa, 2015. 12. 21

Szakmai vezetd- Kisgyermekneveld-gondozé intézményvezetd

Kisgyermekgondozé-neveld
Munkakiri leiris

Mimkahely megnevezése: Kdrdstarcsai Napkoziotthonos Ovoda és Bolcstde
5622 Korostarcsa Kossuth 41/a

Munkéltatoi joghér gyakorlgja: intézmeényvezetd

Munkavégzés pontos helye: Korsstarcsai Napksziotthonos Ovoda és Bolcstde (bolesodei csoport)

Murkaidé meghatirozasa: napi 7 6ta csoporthan (40 6rds munkahét)

A munkakor betoltssének feltételel: csecsemd és kisgyermekgondozoi végzetiség

A munkakér betoltésének egyéb feltételei: kotelezé tovabblképaésen vald részvétel,

Tapasztalatok kompetencidk: gyakorlati tapasztalal,

A munkakor célia: kisgyermekek ellitasa, gondozisa két éves kortdl

A munkakdr helye a szervezetben: bolestidei csoport

Kozvetlen felettes munkakér: szakmad vezetd

Aldrendelt munkakor: dajka

Helyettesités: hidnyzds esetén a tirs gondozantvel helyettesitk egymést A hozzdjuk tartozd
gyermekesoportban

A munkakérben meghatarozott feladatok:
- Az egészséges kisgyermek testi és pezichés fejlodésének eldsegitése, harmonikus
fejlodésének, onalldsaganak alakitisa
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Gondoskodik amdl, hogy a gyermekek az idéjardsnak megfelelen legyenek feldltdzietve.
Biztositja a gyermekek rendszeres szabad levegtin vald tartézkodisat

Szakszeriien, az Srvényben lévd modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

A sziilékke] egyiittmtikodve beszokiatisi tervet készit és megvaldsitja azt

Figyelemmel kiséri, hogy a biiorok és jatkok a gyermekek fejlettségi szintjének &s
biztonsaginak megfelelock legyenck.

Elvarasok:

Az ovodavezetd iranyitasaval dolgozik, munkajiban figyelembe veszi a gyermekorvos,
szilkség esetén 2 szakemberek (pedagdgus, pszichologus, gyogypedagdgus) tmutatasat

Evenie 2-3 alkalommat, ill. szilség esetén sziildi értekezletet tart, amelyrol nyilvantartast vezet

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Kotelezettségek:

Csoportjdban vezeti az elirt nyilvéntartisokat, egyittmitkddik a csoportban dolgozd
kollégdkkal

A gyermekek napi életéril és fejlidestketh folyamatosan tiékoztatja a szillket,

Ha a gyermek meghetegszik, jelenti az ovodavezetdnek, megmutatia az ervosnak és értesiti a
szildt.

Felelosséggel tartozik a csoportjsban elhelyezett leltari targyakért.

Amennyiben sajatos nevelési igényil gyermek keritl a csoportba, elltia a specidlis gondozdsi
feladatokat s egyiittriikodik a szakemberekkel.

Eivi 46 nap szabadsag illeti meg.

Informécios  kepcsolatok:  intézményvezetdvel, érdekképviseleti  forummal,  szildk
szervezetével, Gvodaval

Munka és védbruha ellatas: évente

TAJ alapt nyilvéntartis adatszolgaltatoi kotelezettsége van, mulasztas esetén joghovetiezményekkel

jarhat.
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