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1.Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Nikdodési Szabalyzat célja

A kdznevelési intézmény tkodéseére, betsés kil kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a Szervezeti és tkodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a &tekiiznevelési

sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §8-aban foglalh&hlmazas alapjan torténik. A Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a Davodi Forrasi®seervezeti felépitését, tovabba a

mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, anetlygdgszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti édikbdési Szabalyzat (tovabbiakbe8ZMS2) a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folygnimszehangolt ikodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZkiglvanos.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevebésr

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdzneveldszolo torvény modositasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények riikodésésl és a
kdéznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti hkézelésrdl szold torveny
végrehajtaséarol

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhazsamdl szO0l6 toérvény

végrehajtasarél (Amr.)
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o 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyge¢Mt)

e 2012. évi ll. torvény a szabalysértesidka szabalyseértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeitr

e 2011. évi CXIl. Torvéeny az informaciés Onrendelk®zéjogréol és az
informacioszabadsagrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak pileédekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelriéés a gyamuigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédeletir

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kdzfelada#ditatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeir

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védékezs a polgari

* Nevebtestileti hatarozatok

* Vezebi utasitasok

1.2. A szabalyzat idbeli hatalya

Jelen szabalyzatot a nebwstilet a 2013......... -i hatarozataval fogadta el, az
intézményvezét jbvahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjahaé&rozatlan idre szél.
Ezzel egy idben hatélyat veszti a .................. szamoenatarto altal jovahagyott SZMSZ.

1.3. A szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezé egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kételezé
érvényii az intézmény jogviszonyban all6 minden alkalmazotaa intézménnyel jogviszonyban
nem all6, de az intézmény terlletén munkéat Gk, illetve azokra, akik részt vesznek az

ovoda feladatainak megvaldsitdsaban. Ad&aal (azokon a terileteken, ahol érintettek).

1.4. A szabalyzat nyilvanossaga
229/2012. (VIII.28.) Korm. rend. 23. § (1) A nevaléktatasi intézményi kdzzétételi lista a
szervezeti és fikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagomgrgmot tartalmazza,

valamint a helyben szokasos médon muniagech az 6voda vezitirodaban.
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2. Az intézmény jellem3i, jogallasa és gazdalkodasi madja

2. 1. Az intézmeényjellem# adatai

Az intézmény OM azonositoja: 202119
Az intézmény neve: Davodi Forras Ovoda
Az intézmény székhelye: 6524 Davod, Jozsefaititca 15.

A koltségvetési szerv alapitdja, fenntartoja: Davadség Onkormanyzata

Székhelye: 6524 Davod, Dozsa Gyorgy u. 61.

Az alapito okirat szama, kelte:

Az alapito okirat hatalyba Iépése:

Az intézmény fenntartoja: Déavod Kozség Onkormargyz

Székhelye: 6524 Davod, Dozsa Gyorgy u. 61.

A koltségvetési szerv felligyeleti szerve: Davod $&iy Onkormanyzata
testllete

Székhelye: 6524 Davod, Dozsa Gyorgy u. 61.

Telefonszamok: 79/581-082 (6voda)

E-mail cim: forrasovoda@gmail.com

Szakagazati (TEAOR) beosztasa: 851020

Az intézmény addszama:

2. 2 Az intézmény tipusa:

Az intézmény tipusa: Kbdznevelési intézmény-6voda

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés

Alaptevékenysége: - Ovodai nevelés

- Ovodai intézményi étkeztetés
Felveheb maximalis gyermeklétszam: o f
Csoportok szama: 2

Képvisel
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Az alaptevékenységen bellli szakfeladatok
851011-1 Ovodai nevelés, ellatas

890441-1 Rovid tartamu kozfoglalkoztatas

890442-1 Foglalkoztatast helyettésiimogatasra jogosultak hosszabftadtamu
kozfoglalkoztatés
890443-1 Egyéb kozfoglalkoztatas

2.3. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa és jogaha
Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Davod Kozség Omkoyzata Polgarmesteri Hivatal, mint
onalléan nikdds es gazdalkodo szerv latja el kilon megallapoddsah.

Szakmai Ugyekben 6nallo jogi személy.

2.4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Kotelezettséget a Davodi Forras Ovoda nevében tsdgiletési szerv vezge jogosult
vallalni. Kotelezettséget a Davodi Forras Ovodaatsajevében a képvigetestiilet altal
jovahagyott dirdnyzatok mértékéig véllal. A szakmai teljesitgaziolasanak elvégzésére az

intézmeény vezéje jogosult.

2.5. Az intézmény hosszu- és korbélyegjnek hivatalos szovege
Hosszlbélyedy Déavodi Forras Ovoda

6524 Davod Jozsef Attila u. 15.
Korbélyegs: Davodi Forras Ovoda

Davod
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3. A miik6dés rendje

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézméngikadésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, dhontokat:

- a nevebtestlleti értekezletek éontjat

- az intézményi Unnepek és rendezvények idejéeglimeplés modjat

- a nevelésnélklli napok programjat éspdntjat

- a szubi értekezletek, nyilt napok dghontjat

A nevelési éwszeptember 15t a kdvetkeZ év augusztus 31-ig tar nyari idsszakban (jul.1-
t6l-aug.31-ig a csoportok dsszevontatikidnek, a nyitvatartasi rendeletben meghatarozottak
szerint. Nyaron az 6voda minimum 2 hétig zarva ftartfenntartdé Aaltal engedélyezett
idészakban. A nyari zarasrol a skt minden csoport falidjsagjan kihelyezett hirdétryben
febr.15-ig értesiteni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nesrgdkiili munkanapot szervez. A nevelési
év rendjét jol lathaté helyen kifliggesztve kelltdar, tovabba a nevelési év &Iszubi
ertekezletén ismertetni kell a sékkel. A nevelés nélkili munkanapokrol a si#@t 14 nappal

elébb értesiteni kell.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az ovoda 5 napos munkarenddelikiidik. Nevelési évben hétll péntekig reggel 7 és
délutdn 16 é6raig tart nyitva. Heti pihgrapon és munkaszineti napon az 6vodat zarva kell
tartani. A szokasos nyitva tartasi refidtalé eltérésre engedélyt Davod Kozség Jémgyad, az
ovoda vezdije rendeli el a valtozast.

Reggel 7 oratdl - 9 déraig az Ugyeletes csoportlszadgyvontan gyilekeznek a gyerekek, délutan
156l - 16 6raig sszevontan jatszanak hazamenetelig

Az 6vodaba érkezés reggel 7 €3 I8z6tt torténik. Az ebéd utan hazajaré gyerekdi@? és
13 kozott lehet hazavinni, délutdn a hazamenetéP-tbt torténik. Az idpontok kozotti
idészakokban az 6évoda kapujat zarva kell tartani.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedégyasjat személynek kell ott tartozkodnia.



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

3.3 A zarva tartas rendje:

Az Ovoda zéarva tartasanak ideje alatta hivatalos lUgyek intézésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az évodaet§e a fenntartbval egyeztetve hatarozza
meg és azt a szik és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozzsitégdormajaban.

A nyitva tartastél eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznélat esetén éniesite

szlikséges az épulet riasztasat biztositd szervet.

3.4. A kdzalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nkt. 15.8alalmazasi feltételeket és a munkavegzés
szabéalyait a 16.-17.8 rogziti. Az intézmény dolgoz&bzalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket @skpiga munka térvénykdnyve mellett a

kozalkalmazotti torvény szabélyozza.

Az 6vodapedagdgusok kére és munkarendje

Az d6vodapedagbgusok jogait és kotelességét a NBg. (&) rogziti. A pedagogus alapéet
feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelézagos alapprogramja és az 6voda
pedagogiai programja szerinti nevelése.

A Nkt. 168 szerint az 6vodapedagdgus heti teljeskaigdeje a kotelgz 6rakbdl és az oktato-
neveb munkaval, vagy a gyermekekkel dsszefiigg szakfeladatanak ellatdsahoz szukséges
idébol all.

A pedagogus heti 6raszama: 320ra.

Kotelezo éraszama

Ovodavezet 276ra

Ovorvk: 32 6ra

A neveb-oktaté munkat kdzvetleniil segjikb6zalkalmazottak munkarendije

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét &i femabalyzok betartasaval az
ovodavezedi allapitia meg, az intézmény zavartalarikiddése eérdekében. A munkakdri
leirdsokat az 6vodavesetésziti el.

Az intézményben dolgozdajkak munkaideje: 40 Ora

A délebttos dajka: ¥ — 15° 6raig

A délutanos dajka:8— 16° 6raig
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A napi munkaid

A pedagogusok napi munkaidejét, a felligyeleti dgelkiesitési rendet a vededllapitja meg,

az intézmény foglalkozasi rendjének megfidal Az Ovowk heti munkaid beosztasat a
vezetovory az ovokkel kozosen késziti el. A konkrét napi munkabeosztéssizeallitdsanal
az intézmény feladatellatasanak zavartalan bizsdtt a gyermekek érdekeit figyelembe kell
venni. Az évoda dolgozéi a fenti alapelvek betatamellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagodgusok szamara a koétéleraszamon felll a neveebktatd munkaval dsszeflugg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghiadgta kijeldlést az 6vodavedeidja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktaddsgyenletes terhelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a munkéiezdete €itt 10 perccel megjelenni. A
munkabdl valé rendkivili tAvolmaradas esetén amkak lehedleg ebzé nap, de legkédbb az
adott munkanapon reggel 7 6réig koteles jelenteidvada vezéjének, hogy a helyettesitésr
intézkedhessen.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezetisdygeatali titkok megrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény égeeiltal kijelblt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszé&dgésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak dzerin
torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozinkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivitteadt megtartani. Ezen talméan, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelmunkakore betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkédtatdagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkajat azaawonatkozé szabdalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi ved@ utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknalkfetedgen
koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jdgdyban ebirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagssdizokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mir6silnek, és amelyek nyilvanossagra kerilése aznéBy érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dniil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig twemi, amig annak kozlésére az illetékes

feletteséil engedélyt nem kap.

Egyéb a mikddés rendjérevonatkozé rendelkezések

» Az O6voda helyiségeit rendeltetésiknek megéelelkell hasznalni.

» Af6z6 és talald konyhakba csak egészségugyi kiskonyevelelked személy Iéphet be.
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» Az O6voda éplletét cimtablaval és nemzetisziszIoval kell ellatni.

» Az O6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, la emészséges eéletmoddal,
koérnyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fisgre.

» Az ovoda helyiségeiben part, politikai céli mozgalovagy parthoz kothéttevékenység
nem nitkddhet.

» Az 6voda dolgozéi az 6voda terlletén kereskededndkenységet nem folytathatnak.

» Az 6voda épuletét zarni kell! (a kulcséizvedelmi szempontbdl a zarbdl kivenni tilos)

Az 6voda minden dolgozodja, gyermeke és shijg felelés:
- A k6zOsségi tulajdon védelméért, allaganak megéea
- Az 6voda rendjének és tisztasaganak dreeséért
- A takarékos energia felhasznalaseért
- A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok bséanta

- Az 6voda egész terlletén tilos a dohanyzas!

A gyermekek az ovoda helyiségeit csak pedagoglisgyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
id6 utdn csak szervezett program keretében tartézkoakaz ovodaban. A tovabbiakrél a
héazirend rendelkezik. Nkt.98. 8 (1) Egyéb foglatksiz a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakoérben foglalkoztatott alkalmazothat.

Az Ovoda felszerelési targyait, eszkozeit, bereésdieztargyait csak az Ovodavezet

engedélyével, atvételi elismervény ellenében indgtaz intézménydi.
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4. A gyermekek felvétele

4.1.Az 6vodai felvétel
Az 6vodaba felvétel, vagy atvétel atjan lehet bajud felvételt minden év aprilisaban

beiratkozas éz meg, amelynek ipontjat egy honappal @te nyilvanossagra kell hozni.

A felvétel szabalyai(Nkt.6.8)
> A gyermek 2,5 életévének betdltése utan wefedt A szib gyermekek 6vodai

felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermefadiétele folyamatos.
» A gyermek az év folyaman betdlti/betoltotte azlbtévet.
> A gyermek sajatos nevelési igénwy szakeétli bizottsag kijeldlte az adott ovodat.
» A Gyvt. ebirasai alapjan (hatranyos helyizeit)
> A gyermeknek fefildése érdekében allandd napkézbeni ellatasra vségel
> A gyermeket idskoru neveli.

» A csoportbeosztasroél a vegaivorns dont, figyelembe véve a sdililigényeit, az
ovonsk véleményét. (Megkdzetiteg egyforma csoportlétszamokat kell kialakitani,

tgyelve a lanyok - fitk megkozelleg azonos szamara.)

4.2. A gyermekek jogai és kotelességei
A Nkt..458 szabdalyozza a gyermekek jogait. Az iménynek meg kell teremteni a jogok
érvényesullésének, és a kiotelezettségek teljesiiésdliételeit.

4.3. Az 6vodai elhelyezés megéinése

A gyermek évodahoZik6dé jogviszonyanak megsnésébl a Nkt.49.8 rendelkezik
> A gyermeket méasik 6vodaba atvették.
» A szub irdsban jelzi, hogy gyermeke kimarad.
> A gyermeket felvették az altalanos iskolaba.

> A jogszabalyban meghatarozottaktdl tobbet van tazalvodai foglalkozasokrol.

10
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4.4. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igalasa

Ha a szl a gyermekét barmely @k lathatdo ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, lEga
el6z6 nap 12 oraig tajékoztatni kell az 6vodapedagogust.

A gyermek étkezése a hidnyzast mégéhap 12 6raig mondhato le és jelenthatsza.

Ha a gyermek tavolmaradas@rel nem lathato, azt a tdvolmaradas napf@niig be kell
jelenteni. Ha a gyermek, betegség miatt hianyzi&kcervosi igazolassal hozhaté ismét

6vodaba.

4.5. A téritési dij fizetésére vonatkoz6 rendelkezék
A szUbk, a gyermekik altal igénybe vett étkezésért wril§at kotelesek fizetni, a fenntartd
altal megallapitott 6sszegben.

A téritési dij befizetése minden honapban a faggs jelzett idpontban valik esedékesse. A

......

etkezeési téritési dij csokkentését a §xdrheti, a megfeléldokumentumok alapjan, illetve a

csalad anyagi helyzetére vald tekintettel kedvezmegtkezésben részesilhet a gyermek.

11
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5.Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az 6voda dolgozéit - a kdznevelési torvény alapjaeghatarozott munkakérokben - a
fenntarté altal jovahagyott Iétszamban, az évodetéealkalmazza. Munkdjukat munkakori
leiras alapjan végzik.A magasabb vez&t valamint vezdét beosztasban dolgozo
munkavallalok a hozzajuk rendelt munkatarsak, mtarkakozésségek tekintetében utasitasi
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedégio kiterjedését minden dolgozé esetében
vilhgosan meg kell hatarozni a munkakdri leirasbanvezet egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az Gvodavezéit a fenntartd nevezi ki, az Alapité Okiratban régzimoédon.( Nkt.67.8)

5.1. Az évoda dolgozoi
Alkalmazotti koz6sség:

> OvOrnvk

> dajkak
Nevebtestulet:

> Ovodapedagdégusok

» Nevebmunkat segit alkalmazottak

5.2. A kbznevelési intézmény vezgtégének tagjai, jogkorei

A Davodi Forras Ovoda iranyitasat, magasabb vezenegbizassal rendelkéz
intézményvezét latja el. Az intézményvezét Davod Kozség Onkormanyzata Képvisel
Tesllete bizza meg palyazat Gtjan -5 évésartamra. A vezétfelett az egyéb munkaltatoi
jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.

A koznevelési intézmeény vezéje — a Kdznevelési torvény @tasai szerint felelés az
intézmény szakszei és torvényes nikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény ritkodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskérebe A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire itk kérdések tekintetében jogkoreét
jogszabalyban 8Irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gy§koroA koznevelési
intézmeény vezebje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézménbels ellendrzési
rendszerének niikodtetéséért,a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszewsédmt és

ellatasaért, a neuv@hunka egészséges és biztonsagos feltételeinek maedéséért, a

12
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gyermekbalesetek meg@gekEséért, a gyermekek rendszeres egészségigyi |laizsgik
megszervezéseert.

Kils6é szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezemely irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben tortéé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanygedsjogosultja az évoda
vezetje.

Az oOvodavezdt kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazadidrkanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nemamhiato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét émskyes felélsségét. Az évoda vedgd
kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyopdgit biztosithat Ugyintének és

vezebnek is.

A intézményvezeb kizarélagos hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselet

- az intézmeénnyel kézalkalmazotti vagy egyeb jogwigban [év valamennyi dolgozo
felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa, beleértve akalmazast, munkaviszony
megszintetést fegyelmi fetslségre vonast.

- az intézmeény gazdalkodasara vonatkozoan a teljds Kdielezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa

- az intézmény riikodéséért és gazdalkodasaért valo deketg

- ellatja az intézmény tikddését éririt jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vegaészére dirt feladatokat

- vezeti és dlkésziti a nevétestlleti és kdzalkalmazotti értekezleteket
- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

- kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi, ®rilés orszagos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel

- gyermekek jogainak maradéktalan érvéenyesitése
- ellatja a jogszabalyok éaltal a vegédtataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat

- gondoskodik a hit és vallasoktatashoz szikségeyyitdeltételek biztositasardl,
egyuttmikodik az egyhazak képvisavel

- felel az altala vezetett intézmény rendelkezésé@esdiott dnkorményzati vagyon
rendeltetésszéhasznalatéért és allaganak iregséert
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- a Polgarmesteri Hivatal ve#g felé a meghatarozott ddontokban teljesiti
adatszolgaltatasi kotelezettségeit

- szbveges beszamoldt készit az intézmény szaknadidfelllatasarol

Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozab&i 6vol munkatarsara atruhazhatja.

Az intézményvezeb akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési den

Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén aidédmgpedagogus. A randid pedagogus

hataskore az intézményveidielyettesitésekor — sajat munkakori leirasukbaghagérozott

feladatok mellett — az azonnali intézkedést igérddntések meghozatalara, az ilyen jdlleg

feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az egyedratkezelési feladatokellatasa az dvodavedets a rangiés pedagogus kozott

megosztottan tortenik. Az iratkezelést ugy kell smgyvezniik, és az adatokat ugy kell

rogziteniuk, hogy

- az irat Utja pontosan kovethietllertrizhet és visszakeresliekegyen,

- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szerveggtiége rendeltetéssizenikodéset,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatarozott ideig bizt@sitsz iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val@rzését és a maradando éftéatok levéltéari atadasat

5.3. Az intézmény szervezeti felépitése
- Ovodavezet

- Rangids 6vodapedagdgus

- Ovor

- Dajka

- Szubk, gyerekek

A szervezeti egységek és a véiaizintek meghatarozasanal azt az alapelvet érgdije

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyiirdlsoknak és a tartalmi kdvetelméenyeknek
megfeleben magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzéacianalis és gazdasagos
muikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korulméngek igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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5.4.A nevelbtestilet

A nevebtestilet az intézmény pedagogusainak kdzosségelésees oktatasi kerdésekben a
kozoktatasi intézmeény legfontosabb tanacskoz6 éardmathozoszerve. Az intézmeény
nevebtestiletét a nevelési intézményben kbzalkalmazotti jogviszomgunkaviszony
keretében pedagogus-munkakorbesdamint a felssfoku végzettséggel rendelkd neveb

és oktatd munkat kdzvetlenll segé munkakérben foglalkoztatottak k6zossege alkotja.

A nevebtestilet feladatai és jogai

A nevebtestllet legfontosabb feladata a pedagdgiai progtéirehozasa és egységes
megvalositasa, ezaltal a gyerekek magas szinvomeasiélése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeléen a nevditestilet véleményézés javaslatteyjogkorrel rendelkezik az

intézményt érirt valamennyi tigyben.

Nevebtestiileti feladatok ( Nkt.70.8 (2)
- apedagobgiai program elfogadasa
« az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
« anevelési év munkatervének jovahagyasa
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
« az intézmeényvezét programok szakmai véleményezése

« jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A neveltestilet értekezletei
A nevebBtestllet feladatainak ellatasa érdekében rendsre@sekezletet tart a nevelési év

soran, amelyek egy részét az intézmény éves mumkatigziti.

A nevelési év értekezletz alabbiak:
- nevelési év-nyito értekezlet
- félévzaro értekezlet
- nevelési év-zaro értekezlet
Rendkivili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a n#estllet tagjainak egyharmada, vagy a

Kdzalkalmazotti Tanacs, vagy intézmény véjgetagy vezeisége szilkségesnek latja.
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Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése:

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szarinevebtestileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tdbb mint 50jékea van.

A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait altaldban -gazpbalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egygzaotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testilet szavazatszabitaitisagot jelol ki a nevélestilet tagjai
kozil. A szavazatok egyeidége esetén az intézmeényvézastavazata dont.

A nevebtestilleti értekezletek Iényegkierigemlekeztdt jegyzkonyveét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegydkonyvet az intézményvezet a jegydkonyvvezebd é€s a nevétestilet
jelenle tagjai kozul két hiteleditirja ala. A dontések az intézmény iktatott iratgdba

kertlnek.
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6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az ANTSZ é a HACCP &ltal meghatarozott szabalyckatévoda rikddtetésének soran
szigoruan be kell tartani.

Az ovodaban megbetegidazas gyermeket a sdilek az értesitasit szamitott legrévidebb
idon belul az évodabdl el kell vinnie. Addig az 6wagondoskodik a gyermek elkulonitésér
lazénak csillapitaséarol, esetleg orvosi ellataséarol

Gyogyszeres kezelés alatt allg, labadozé gyerméddjes felgyogyulasig kbzosségbe nem
hozhatd. Az ovéh a gyermeknek gyogyszert nem adhat be, a gyogysi@zeelést nem
fejezheti be. Kivételt képeznek a kronikus betegkefpld. asztma, az allergia)

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolaskat jivodaba.

Fert6zé betegségekit az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi deéisek elkerilése
veégett fokozottan kell fedtleniteni.

A baleset megékésére és a balesetre vonatkozd rendszabalyokatv@da Munka és
Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A baleset és munkavédelmi oktatdst minden év saéq@e15-ig meg kell tartani.

Az Ovodaban dolgozOknak érvényes egészségigyi k@hykell rendelkezniik. Az
Uzemorvos évente érvenyesiti ezeket.

A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat minden dolgazés szifinek kotelessége betartani!
Ennek értelmében az 6voda egész teriletén tilaharyzas!

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvét feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészseqguk, testi épségiukormégehez szikséges ismereteket atadja. Ha észlel,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy enneklyestennall, a szikséges intézkedéseket

megtegye.

6.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermeklieset megalzésével kapcso-
latosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tar@nintézményi Munkavédelmi szabalyzat,

valamint a Tizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A gyermekekkel az egészségik és testi épségiukhkamtaebirasokat, a veszélyforrasokat, a

tilos és elvarhat6 magatartdsformékat a az Ovodeelasi év kezdetén, tovabba szikség

szerint életkoruknak és fejlettségi szintjuknek fekdden ismertetni kell. Az ismertetés

tényét az 6vodapedagdgusok a csoportnaploba dokaimiekbtelesek.
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A balesetveszélyes kortlményt a munkavédelmi syabtilan rdgzitetteknek megfdieh
kell elintézni.

Minden Ovodapedagogus felel a csoportjaba jar6 gyermekek egészségének és test
épségének megobvasaért. A balesetet szenvedett egetrnsajat dvodapedagdgusa nem
hagyhatja magara. A gyermek ellatasa érdekébaemézkedéseket a vedeeszi meg.

A balesetet szenvedett gyermeketostgiélynydjtasban részésitiolgozéd a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalalmaa, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatssal meg kell varnia az orvosi segitseget.
A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalybaghagrozottak szerint ki kell vizsgélnia
és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, @s ahhoz kapcsolodd bejelentési
kotelezettsegeket. A gyermek balesetekkel kapasolafilvantartasi €s jelentési kotelezettség
teljesitését az ovodave#etégzi. A 8 napon tul gyogyulo sériléssel jaré gyskbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a balelseteaz oktatasért feléd miniszter altal
vezetett, a minisztérium Uzemeltetéséberd [@gyzkonyvezed rendszer segitségével kell
nyilvantartani. A jegydgkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a smk.

Az udvaron csak olyan jatékeszk6zok szerepelhetmekyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN
1177 szabvany és a 78/2003. (XI.27.) GKM renddl@dt@&sainak megfelelnek.
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7. Rendkivtli esemény, bombariad6 esetén szikségesndik

Az intézmény nikddésében rendkivili eseménynek kell ésitteni minden olyan éte nem
lathatd eseményt, amely a neélralinka szokdsos menetét akadalyozza, illetve aznrépy
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészséglamint az intézmény éplletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek migsil kiilondsen:

+ a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, faigés, arviz, belviz, stb.)

- atiz

- a robbantassal tort8rienyegetés
Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak, aézmény épulletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyégendkivili eseményre utal6 tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kdzoélni az intézmeény v@esel, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezebvel.

7. 1. A rendkivili eseményél az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

» afenntartot

» tliz esetén dikzoltosagot

» robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérsget

» szemeélyi sérulés esetén a nidet

» egyeb esetekben az esemény jellegének megfeletndvedelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket

A rendkivili esemény észlelése utan az intézmémjyeagy az intézkedésre jogosult fékel
vezed utasitasara az épulletben tartozkodé személyekérzvédielmi szabalyzatban
megfogalmazott moddon riasztani kell, valamint hélddlanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A veszélyetttetéplletet a benntartézkodo
gyermekcsoportoknak d@zriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteibealhatod kidritési
terv alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett eplbbtbald kivezetéséért és a kijelolt terlleten toéten

gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felUgfg¢et az dvodapedagogusok a fédek.
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Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult fékelvezetnek a veszélyeztetett
epulet kilritésével egyiddpg - felebs dolgozok kijelblésévelgondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

« akilritési tervben szereépkijaratok kinyitasarol

« akodznmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

« avizszerzési helyek szabadda tétglér

- az el$segélynyujtas megszervezéger

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szer(rekdsrség, tizoltdésag, tizszerészek

stb.) fogadasardl

Az éplletbe érkeézrendvedelmi, katasztrofaelharitd szerv vépetaz intézményvezétvagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kellaabbiakrol:

« arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseniétiye

- aveszélyeztetett éplilet jellebndl, helyszinrajzarol

« az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mések

« akozni (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek heli/ér

« az épuletben tartozkodd személyek létszamarokatatol
« az épllet kitritésér.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervélelyszinre érkezését koveh a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv tdéles vezebjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerzedének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja koteles betartani.

A tiizvédelmi szabalyzat tartalmazzaiartadé tervet, valamint a bombariadé tervet.
« Tuz esetén a dzvédelmi szabalyzatizriado tervének utasitasai kell végrehajtani.
- A robbantassal tortén fenyegetés esetén aiZvédelmi szabalyzat bombariado
tervének utasitasait kell végrehajtani.
« A thzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért olgodokkal tortét
megismertetéseeért, valamint évenkénti felllvizag&ld az intézmény vedge a

felelds.
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Az éplletek kilritését aizriadd tervben és a bombariadd tervben szérkibiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gydkordkell. A gyakorlat
megszervezéseert az intezményvézefelebs.

A tiizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalttzkzaz intézmény minden
dolgozdjara kotelézérvényiek.
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8. A pedagodgiai oktatd és nevelési munka bélgllenérzésének

rendje

Ellenérzési teriletei:

A gyerekek elletirzése és értékelése;
A pedagogusok teljesitményének értékelése;
A vezebi feladatokat ellatok teljesitményének értékelése;

Az intézmény teljes kdironértékelési rendszere;

a/ A pedagodgiai oktatd és nevelési munka bélsllensrzésének feladatai:

biztositsa az Ovoda pedagogiai munkajanak jofistaer jogszabalyok, az 6voda
pedagogiai programja szerintat) mikodéseét

segitse & az intézményben folyd newvelés oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

a vezebség szamara megfetelmennyiséf informaciot szolgaltasson az évoda
pedagogusainak munkavégzésér

szolgéltasson megfetel szamu adatot és tényt az intézmény rieveé$ oktato

munkajaval kapcsolatos bélés kil$ értekelések elkészitéséhez

b/ A neveb és oktaté munka belé ellenérzésére jogosult dolgozok:

intézmeényvezét

c/ Kiemelt ellensrzési szempontok a nevéloktatdé munka bels ellenérzése soran:

A pedagogusok és az évodapedagodgusok munkafegyelme.

A neveb-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pongesa

A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dek@macio

A gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

A neveb és oktatd munka szinvonala a kiulénbtevékenységekben.

A nevebmunka szinvonalanak biztositasa érdekében végaaminkenti felkészilés.

A foglalkozés felépitése és szervezése.

A csoportfoglalkozasokon alkalmazott médszerek leisAasa.

A gyermekek munkaja és magatartasa, valamint agdegs egyenisége, magatartasa.

A tevékenységek eredmeényessége, a helyi prograetéddvenyeinek teljesitése
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d/ Az intézményen bellli altalanos elt@mési feladatokat, valamint az elignést végé,
illetve az elledrzott dolgozok jogait €s kotelességeit az Ovodaissegiranyitasi program

hatarozza meg.

Kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezét kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghataranottkateljesitmény
elérését, illetve — a helyettesitést kiveve — ameaeti tobbletfeladatok ellatasat, igy
kulondsen a pedagogiai fejle§zttevékenységet, a nevelés céljait szolgald ésegi
munkavégzést (kiemelt munkavégzeésert jaro kerasgekzités)20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § u)

A kiemelt munkavégzeésért jaro kereset-kiegéeszitégathapithaté — a kdznevelési intézmeény
barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,télbg meghatarozott é&te. A
meghatarozott itle szol6 kereset-kiegészitést havi rendszerességdiekifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egslési évnél hosszabbéie nem szoélhat,
de tobb alkalommal is megallapithato. A keresetidszités megallapitasa soran figyelembe
kell venni a vezéi feladatot ellatdk, tovabba a pedagogus-munkakorioglalkoztatottak

teljesitményértékelésének eredményeit.
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9.Az 6vodai hagyomanyok apolasa

A helyi és a magyar hagyomanyok apolasa, ezeksfagee, fvitése, a j0 hirnév mégzése
az ovoda kozosség minden tagjanak joga és kotgesae éves munkaterv tartalmazza ezek

lebontéasat, ifpontjat, felebseit.

A gyermekek nyilvanos misorral szerepelnek:
» ldések napja

Szureti baba bal

Télapo6 tnnepély

Farsangi bal

Anyék napja

Gyermeknap

YV V. V V V V

Nagycsoportosok bucsuztatasa

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:
» Farsang

Mikulas

Karacsony

Gyermeknap

vV V V V

Nagycsoportosok bucsuztatasa

Csoportokon belil: sziletésnap, névnap
Helyi hagyomanyok:
» Marton nap

» Csaladi nap

Természettel kapcsolatos tinnepek
> Allatok vilagnapja
» FOold és viz napja

» Madarak és fak napja

A pedagolgusok szamara a kotéleraszamon felll az Unnepekkel 6sszefliggndszeres

vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagjelist az 6vodavezehdia.
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A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktadésgyenletes terhelés.

Az intézményi szirt rendezvényeken a pedagdgus részvétele kételez

Az 6vodapedagogusoknak lebedgik vardvodan Kivili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

sport programok

z Ov
>
>
> iskolalatogatas
» szinhazlatogatas
» muzeumlatogatas
» Flérian napi tizoltésag latogatas
>

pékséglatogatas

A szibk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hoggzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az ovodan kivil szervezett programokaztreegyen. Ezt a dokumentumot &t

kell adni az irattar részeére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
* A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a s#ét a program hely8l, indulasi és érkezési

idépontjardl, a kozlekedési eszkékr

« Az Ovodavezéit elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztwiv neve, kis&k neve, idtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhaté érkezeés, Gtvonaltetditdsevel irasban.

» Az Ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozdsokgpeamekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkoddraselkat, a kilonbdz
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatamdetkat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthétengedélyezettnek, ha azt az 6vodaveragy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kilénleges ebirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megtekesént kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkénil X6 felnétt kisé - de
minimum 2 6.
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» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént &-félfott kiseb.

Gondoskodni kell az alsegélynyujtashoz sziikséges felszerélésr
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10. Az intézményi kozdsségek jogai, kapcsolattartals

10. 1. A szubi kozbsség, szilli szervezet és a kapcsolattartas rendje

A szUlbi szervezetek

A kdznevelési torvény alapjan a s#ilimeghatarozott jogaik érvényesitéseére és kotejaksé
teljesitésére szdil szervezetet hozhatnak létre. A suidzervezet dont sajat szervezeti €s
mikodési rendjéil, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselk megvalasztasardl és
képviseletéfl. A szlbi szervezet vezéit képviseleti Gton valasztjak, mivel a gyerekek
szlleinek tébb mint 50 % -a valasztotiket, ezért a széi szervezet vezésége jogosult
eljarni valamennyi szil képviseletében, illetve az intézmény egészét ceriiglyekben. A
csoportok szidi szervezetének kdzosségeit az egy csoportba yenekek szilei alkotjdk. A
csoportok szidi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeij@mtaslataikat a széil

munkakdz6sség tanacskozasain ismertetik az intézueaedjével.

A szUlbi szervezetek jogai
A szUbi szervezet véleményezési, javaslattételi és eggstgogait gyakorolja a Knt.71.8
meghatarozott jogkorok alapjan. A sillszervezet sajat SZMSZddy lgyrendjéél,
munkatervének elfogadasardl, tisztsegviselk megvalasztasardl és képvisel@tesajat
maga dont.
Az egyuttnikddés és kapcsolattartas soran a \éeftladata, hogy az évodai Séill
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szukséges
» [Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvéloksmentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés bizgssita
=  Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumehat, melyek az 6voda
SzUbi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikségesek

= Ovodan beliil megfelélhelység, szilkséges berendezés biztositasa
Az Gvodai sz szervezet legmagasabb s#idtintéshozé szerve az évodai $zgkervezet

vezebsége. A vezébseég munkajdban a csoportok sizigizervezetének elndkei vesznek részt.

Vélemeényezési jog illeti meg a hit és vallasoktadi@penek és helyének meghatarozasara.
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Egyetértési jog illeti meg

a Hazirend elfogadasaban
az SZMSZ elfogadasaban
az 6vodai Pedagdgiai program elfogadasaban.

Dontési jogkorei:

megvalasztja sajat tisztségvisel

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkaenveét,

képviseli a sziflket és a gyerekeket az oktatdsi torvényben megfagadtt jogaik
ervenyesitésében,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a gkikl és a gyerekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a szUé szervezettel a kdvetkek témakorokben:

az 6voda rikodési rendje, nyitva tartasa

a benntartézkodas rendje (gyerekek, wdeta vezetk és a szidi szervezet
kapcsolattartdsanak formai,

a kuls partnerekkel valé kapcsolattartas formai

a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések,

a téritési dijra vonatkozé rendelkezések,

az egészseégugyi feligyelet és ellatas rendje,

véds, Ovo ebirasok,

bombariadd esetén az intézkedést,

Vezebi kapcsolat a szibi szervezettel, a Szidi Munkakdzosséggel

A szubi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményégsjatait a szl szervezet

vezebje juttatja el az intézmeény vedgthez.

A szubi szervezetet az intézményvezed munkatervben rogzitett Gpontban nevelési

YTy

évenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol téj@tést ad az intézmény munkajarol és

feladatairol, valamint meghallgatja a s#idzervezet vélemeényét és javaslatait.

Az 6vodai szilhi szervezet vezésége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltetbbk

mint 50 %-a jelen van.
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A szubi szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart é2zményvezéel, és tanévenkent
legaldbb egyszer beszamol a nétestiletnek a széil szervezet tevékenységer

Mukodésiket sajat szervezeti éskidesi szabalyzatban hatarozzak meg.

A szuloi értekezletek rendje

A csoportok szidli k6zossége szamara az intézménynevelési évenkéft & munkatervben
rogzitett idpontu szibi ertekezletet tart.

Rendkivili szibi értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézmérgfieaz 6vodapedagdgus

és a szidli szervezet képviséie a gyermekkdzosségben felmérpiroblémak megoldasara

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyilt napokat tartkama szibk, illetve a meghivott vendégek
részt vehetnek 6vodai csoportfoglalkozasokon.

A nyilt napok idpontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkategigeiti. A nyilt napok
idépontjardl a falidjsagokon téjékoztatni kell a gikidt.
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11. Az intézmény kul$ kapcsolatainak rendszere

A kulsé kapcsolatok célja, formaja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekegzsggugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az ovodasok beiskolazasa ésbegggekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézmeényekkel és cégekkel, tamogatokkal.
A vezetk, valamint az oktaté-neuwel munka kulonbo& szakterlleteinek képvigil
rendszeres személyes Kkapcsolatot tartanak a ta#sidhyek azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesitégaalapA kapcsolattartas formai és modjai:

« koz0Os éertekezletek tartasa

- szakmai éladasokon és megbeszéléseken valo részvétel

- mobdszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos ugyintézés

« ko6z0s Unnepélyek rendezés

Rendszeres kiilé kapcsolatok:

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattartd Gyakorisag
. ] Miikodési feltételek es o Munkaterv és
Fenntart6 6nkormanyzat o ) Intézmenyvezeét o _
torvényessegi keretek bizt igény szerint
Partneri igényeknek o
o . Intezmeényveze, .
SzUbi szervezet megfeleb oktato-nevel ] ] Munkaterv szerint
] ] ] 6vodapedagbogusok
tevekenyseég folytatasa
Forras Altalanos Iskola Oktaté-neved intézményvezét
] ) o ] ] Munkaterv
Davod egyuttmikodés ovodapedagogusok
Torténelmi egyhazak Oktaté-neved o _
T ) o intézményvezét | Munkaterv szerin
helyi képvisebi egyuttmikodés
Gondozasi Kézpont Idések életének Csoportvezét ] .
i o o lgeny szerint
Davod megszinesitése OvOonsk
. L Egyuttmikodesi
) Ovoda-egeszségugyi ellatds =~ = ) )
Gyermekorvos, vé&iho _ o intézményvezét megallapodas
biztositasa ]
Davod
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Oktatastigyi Kdzvetdt

] Informacidszolgaltatas intézményvezet| Folyamatosan
Szolgalat
i ) ) intezmenyvezét
Csaladsegit Szolgalat Gyermekveédelem ) )
ovodapedagogusok
Folyamatos
Bajai Egységes Szakmai szolgalat és o
. i Intezmenyvezé
Pedagdgiai szakszolgalat ) ) Folyamatos
i o ) ) 6vodapedagbogusok
Szakszolgélat Nevelési Tanacsado
Helyi korzeti mb., _ ) ] S Rendezvények
o Biztonsag, inmegebzes intézmenyvezét ]
polgalrség alkalmaval
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12. Az intézmény biztonsagos ftkddését garantalé szabalyok

12.1. A letesitmények és helyiségek bélsasznélati rendje

A gyermekek az oOvoda helyiségeit, berendezéseitk cdnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. A csoportszobakban csak évodapedagdgétjigyeletével tartozkodhatnak. A
szubk gyermekeikkel az olt@ben tartozkodhatnak. Gyermekiket az 6vodapedagéalgusn
atadjak, ill. 6vodapedagbégus tudtaval vihetik el. gxibkre vonatkoz6é intézményi
szabalyozasokat a hazirend tartalmazza.

12. 2. Az épulet hasznalati rendje

Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszloval kdlitei. Az intézmény sajat bevételének
novelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladdlatasat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja.

A bérls a bérbeadas idejére az intézmény éplletéért, nadygyaiért és berendezéseiért
teljes anyagi és kartéritési félsbéggel tartozikA nyitva tartastol eltéré idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznéalat esetén értesitéikiséges az épullet riasztasat biztosito

szervet.

12. 3. Az udvar hasznalatanak rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagoguy&dii§vel tartozkodhatnak és

hasznalhatjak az udvaron tgjatékokat.

Az udvar hasznalati rendje
Az intézmény teljes terlletén, az épuletben édaanon tartozkodoninden személy
koteles

* A koOz0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésearhasznalni.

* Az Gvoda rendjét és tisztasagat riweni.

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarédinsko

» Tiz és balesetvédelmidtasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvedelmi szabalyokat betartani.
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12.4.Az 6vodaba Iépés és tartozkodas rendje, akilem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérszubk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem ailéraélyek az

intézményvezének jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek megéaadaban. A bejarati

ajtd zarasat kovéen a csengetésre ajtot nyitd dajka a kbidép az intézményvezéioz

kiséri.

A fenntartdi, szakébi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas@dagezeaivel tortént

egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasas rezemélyek részére az évodauezet

engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai:
Az intézmeény alapdokumentumai
Az intézmény jogszérmiikodését hatalyoslapito okirat biztositja.
Az intézmény tartalmi riikddését a helyOvodai Nevelési programhatarozza meg.
Az intézmény egy nevelési évre sz6lo elkésNlunkaterve a feladatok megvalositasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartamaaz idpontok és a hatari
kitizésével, valamint a feledok megjeldlésével. A munkatervet a nétestilet nevél
testlleti értekezleten véglegesiti.
A Davodi Forras Ovod®edagogiai programja Hazirendje, az intézmény az adott tanévre
elfogadottMunkaterve a kovetke# helyiségekben kertl kozzétételre:

= Ovodavezdii iroda

= Ovodai folyoso

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

Adatszolgaltatas a KIR-be:

A NKkt.44.8(1) bekezdés szerint a Kdznevelési Infacids Rendszerbe kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintervezéshez szikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat taréaza. A KIR niikodtetése, az adatok
szolgaltatas koteléz A kdznevelési intézmeény ved@, a KIR-ben az oktatasi azonosito
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok vadt@za valtozast kovézot napon belll

koteles bejelenteni.

A nevelési-oktatasi intézmenyi kdzzétételi listajeartalmazza:

a) a felvételi lehéiségil szol6 tajekoztato,

b) a beiratkozdsra meghatarozott,id fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatod intézményegységenaééritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyditt: dij) jogciggimertékét, tovabba nevelési évenként az
egy re megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo &tdhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osggef értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapftiadakapcsolatos — nyilvanos
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megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, éleések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevgszék elledrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyeb étiedsek, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendpds munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelertisebb rendezvények, eseményeipimhtjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellénzés megallapitasait a személyes adatok védelnoératkozé
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ésithodeési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdoigigmot tartalmazza.

A Golyafészek Ovoda dolgozoinak kozalkalmazotti tustAukbdl adodo jogait és
kotelezettségeit, a jogok érvényesitésének reraljbzalkalmazotti Szabalyzat hatarozza

meg.

2. Az Szervezeti és dkoddési Szabalyzat médositasa
Jelen Szervezeti ésiodeési Szabalyzat médositasa csak a es&iilet elfogadasaval és a
Nemzeti Kdznevelési Torvéeny altal meghatarozottsSegek egyetértésével, valamint a

Fenntart6 jovahagyaséaval lehetséges.

3. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékongkduéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabdlyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabttljat az SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyirdsok, bel§ intézményi megfontolasok vagy az

intézmeény felals vezebjének megitélése ezt szikseégesse teszi.

4. A Szervezeti és likodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyéasa
Elfogadas: nevétestiilet

Egyetértési jogot gyakorolt:a sdiilkzervezet

Jovahagyas: Davodi Kozség Onkormanyzat Képéitastiilete
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZkeészitette: Az intézmeény nevétestilete

datum a nevétlestllet nevében

alairas

Az Ovoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosargasabb jogszabalyban biztositott
altaldnos véleményezési jogaval élve dokumentumrol a neigéstileti elfogadas étt a
jogszabalyban biztositott hat&fidbetartasaval vélemeényt alkotott. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kdzalkalmazotti tanacsa:

datum alairas

A szibi képviselet,a Davodi Forras Ovoda (intézmény) SzMSz - énekgalidsahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések lkeméleéhez (a dokumentumok
nyilvAnossaganak biztositasa, az intézmény, tajéiis kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) esnéslyezési jogat korlatozas nelkil, a
jogszabalyban meghatarozott hatéricbiztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”
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Az 6vodaban ritkodd Szibi Szervezet:

datum alairas

SzUbi Szervezet elndke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdésalelkezéséheaz egyetértési jogat

korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatarozottrinét biztositasaval gyakorolta és

megadta a telepilé8nkormanyzat.

datum alairas
Ph.
Az 6voda ..., szamu hatarozataval elfoghd@ZMSZ -t a
nevebtestilet képviseletében dontési hataskorében .............szadma hatarozataval

jovahagyta az intézmény veégt

datum alairas

Ph
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Mellékletek

1. sz. Munkakori leirasok:

Név: Csaki Janosné, Sirok Janosné
Munkakdér megnevezése: dajka

A munkahely neve és cime: 6524 Ddvod Ddvodi Forrds Ovoda
Besoroldsi kategoria:

Felettese: dvodavezetd

Munkaideje: 40 6ra

HelyettesitGje: mdsik dajka

Szabadsag28 nap

Jaranddsdga: 114.000,- Ft

A munkavallal6 munkateriileteOvoda

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzpttiaika

A munkakorb 6l és a betoltésédl adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

* A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

* A szubkkel szemben egyutt &zodafigyeb, egylttniikddé magatartast tanusit.

* Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivaikat semmilyen kdrilmények kdzott sem
sérti meg.

* Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti disilka semlegességet.

 Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmagadisagaval, gondozottsagaval, 4poltsagaval.

A munkakor célja:

» Az Gvodaskoru gyerekek gondozasanak segitésedvanyitassal.

« A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetérigkién tartasa, takaritisa az ANTSZ
eléirdsainak megfeléen.

» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

« Ovors munkajanak segitése

38



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A cél eléréséhez szikséges feladatoébb tevékenyséqgek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

» Szorosan egyuttikddik az Ovolkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagdgiai
celkitizéseit.

* Nyugodt hangvétellel, érthgttiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezikbvoda
egesz napos nevehunkajaban.

» Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ésoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztll is (tlrelmes és wvakommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal).

* Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékengénazeétkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szikségem im magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltézkodés sorrendje, ruhdedisajtasa, cifk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosés technikgja, vécéipaginélata).

» Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kowhegitani, megékni, jelezni.

* A tisztitoszereket elklldnitve, biztonsagosagyerekekdl elzart helyen tarolja.

» Délebtt, az 6vovel egyeztetett isben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagasas, sutés).

» Kisébként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétakj foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

« Amikor a gyerekek nem tartbzkodnak a csoportsaabad gondoskodik az alapos
szelbztetésél.

* A megbetegedett, lazas, elkllénitett gyerekreyddg nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szib meg nem érkezik.

» A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyemle&fjat kimosva adja at a sékihek. A
tisztasag mefrzésével, az ANTSZ éirasaival kapcsolatos teeiid

* A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjéneklé&lden naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartozo 6ltéz mosdok, gyermekvecék takaritasat, portalanit@sészivozasat, az
egészségugyi &érasoknak megfeléen.

* Az intézmény egyéb terlleteit (bejarat, folyos®)tobbi dajkaval kdzbsen, veéet
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

* A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szlEnmbssa, atllteti.

» Az idészakos nagytakaritas sordn — évente minimum 3¢amgusztusban, decemberben és
aprilisban) — kuléndés gonddal végzi el a dddnitést, a buatorok, jatékok, csempék,
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ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, d6kEH62 részfeladatokat (példaul
ajtbmosas vagy jarvany idején fétenités) gyakrabban is elvégzi.

* Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitaegyarrasa (példaul figgonyok, torilk&z
teritok, babaruhak).

» Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekekneigijének le- és felhlzasaral.
Jarvanyos iészakban, tditvel vald fertzottség idején az dvérkérésére gyakrabban is.

- Elvégzi a fektet agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyal hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekudjon.

* Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokabhaktkézott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakat.

Etkeztetéssel kapcsolatos teeit:

» Gondoskodik a gyimolcsok, zdldségek igény szdrgrtitasarol, darabolasarol

» Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényekdieszkozoket, poharakat dsszéigy a
konyhaba viszi

* A tiszta eveszkozoket a csoportszobabarslédaloszekrénybe teszi.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb élrasok

» A gyerek személyiségi jogainak megseértését jeléstezeért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoporbttel megszégyenités), az étel
elfogyasztaséara vald kényszerités, a lézegjés és az étel megvonésa.

» Szilkség szerint fellgyel a gyerekek tevékenysédgalos a gyerekeket feit feliigyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6liéz és a mosdora is.

» A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles miggni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmeény
muikodésével osszeflggbelss problémak, az évoda szempontjabol beliigynek spamit
témak, szakmai vagy munkaigyi vitdk, a gyerme#lekudomasara jutott barmilyen
informacio.

* A gyerekekkel kapcsolatos témakban a &zl nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szil érdekbdik, udvariasan iranyitsa a gyerek OUfgihez vagy az
intézmény vezéjehez, tavollétében a helyetteshez.
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Feladatainak idérendi beosztasa

Az Gvoda nyitdsa, a csoportszobak szétése.

Az Ovodai textilia mosashoz val®készitese, a mosodgép beinditasa, vasalas.

Segit az 6véinek a gyermekek fogadasaban.
Részt vesz a folyamatos reggeliztetés lebonyali@s. Konkrét feladatat a

csoportban dolgoz6 6évodapedagogus hatarozza meg.

Kiviszi a reggelid edényeket a mosogatdhelyiségbe, valamint rendst te

(asztaltorlés, seprés) a reggélasztal kornyezetében.

Bekapcsolodik a gyermekek spontan jatéktevékemymsgfellgyeli a szabad
jatékot.

Gyermekmosdok takaritasa, folyoso felseprése, defisa, OltGdpadok
portalanitasa.

Gyumodlcsok glkészitése a napi gyimaolcsevéshez.

A csoportban segiti az ovonmunkajat. Rugalmasan alkalmazkodva a napi
programokhoz (séta, udvari jaték, stb.) Segitséggtiit a gyermekek
Oltozkodéseben, mosdobeli tevékenységéhez.

Lerakja a gyermekfekiéket, ill. elbkésziti az ebédeltetéshez szikséges

edényeket.

Segitséget ad a gyermekek atoltdztetéséhezgedit & gyermekek onkiszolgald

tevékenységében.

Részt vesz ebéd talalasaban, ebédeltetésben.

Leszedi a tanyérokat, ill. fellgyeli az ebéd ui@mkiszolgalast.

Letdrli az asztalokat, felseper, segédkezik amgsek fektetésében.
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1314 Mosdok ferétlenits takaritasa, felmosasa
Oltozok felseprése, felmosasa
Iroda takaritasa
Folyoso felseprése, felmosasa
Jarda leseprése, kertgondozas

Ovodai textiliak teregetése, vasalasa
142152  Segédkezik az ébresztésnél, a gyermekek oltoéteitsa mosddban( konkrét
feladatat a csoportban dolgozé ébdratarozza meg.

Ovorvi segitséggel elrakja a gyermekfektet.

15%-15*° Csoport dsszevonast kéteh a felszabadulé csoportszobdkban az asztalok

letorlése, jatékos polcok letdrlése, porszivozdimdsas.

15162 Két mosdéhelyiség takaritasa.
A harmadik csoportszoba, valamint mosdo takaritasa

Meqgjegyzés, észrevétel:

* Betartja munkavédelmi égzavédelmi ebirasokat

* A helyiségek takaritasakor v@ilt6zetben dolgozik.

* A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében aabgok (Bbejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

* Az intézmeény épuletét elhagyni kizardlag csak w@zmigedéllyel lehet.

* Az oOvoda terlletén (épulet, udvar) a térvénybidisnak megfeléen nem lehet
dohanyozni.

* Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamravenékotelednek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy azafitarégzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi
és buntefjogi feleldsséggel tartozom.

A munkéam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket kgépendeltetésiknek megféleh hasznalom.

Munkavallalé

Munkavallalo

Intézmeényvezét
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Munkakor: Ovodapedagdgus

Név: Pap Evelin, Bacsi Bernadett,

Munkakor megnevezésetvodapedagogus

Bérbesorolas:aktualis atsorolas szerint

Kdzvetlen felettesevodai intézményvezet

A munkahely neve és cime6524 Davod, Davodi Forras Ovoda

Besorolasi kategoria:

Felettese:6vodavezéet

Munkaideje: 40 6ra

Helyettesitje: masik ovéd

Szabadsag46 nap

Jaranddsaga:aktudlis besorolas szerint

A munkavallalé munkatertlete: Ovoda

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzetys@&iskola

A. Ovodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejleszdegjobb tudasanak megféksh,
minden terdletre kiterjeigkn

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozsttakint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és dekdggel.

A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokatdslksségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd modon egyuttrikodés valtozas és célsiidormajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményaamint a munkafegyelem és
k6zosségi egyittiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitgtsamikodjon egyiitt a jo

munkahelyi légkér megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az O6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagoipggalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelézOraszamat a mindenkori érvénybendlgogszabaly alapjan

hatarozza meg az intézmény vépet
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Felebs a rabizott gyermekek szellemi és testiotisért. Neveétevekenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségénelgévasarodl, erkdlcsi
védelméél, személyiségének féleséél. Az ismereteket sokoldallan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgiseivaV ellentétes buntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fesyitéegfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara k@hyszerités)

Alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasgyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelég#tps nevelési igétiygyermekek
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltakeligmbevételével.

Nevelh és oktatd munkgja soran gondoskodjék a gyermeknéyeségének
fejlodéséél, tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdektdgyen meg mindent
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni ek8pgeit, adottsagait,
fejlédésének tUtemét, szociokultaralis helyzetét.

Mozditsa eb a gyermek erkolcsi fejtiését, a kdzossegi egyuttkbdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen annaktét@dsara. Egymas szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésés megbecsilésére,
egyuttmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges élatrhédaszeretetre nevelje
a gyerekeket.

Az 6vord hivatasabol erdd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és Aaltalanos
miiveltségeét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Erérelekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben tuitttledietségeket.

Az érvényben &y alapdokumentum é&irasai és ajanlasai szerint megféds
felkészul a tervszér nevebmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szikséges szemlélteteszktzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai éwahk
kapcsolatos ugyviteli teefildet.

Folyamatosan méri, ellérei, értékeli a gyermekek teljesitményét, ddpsét és et a
szemelyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben tenerasatétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tébbi helyiségével.

A Kkils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biagos Kkil§
helyszinekdl, kisérletbl. A gyermek testi-lelki egészségeének fejlesztésenégovasa

érdekében tegyen meg minden lehetségéfesritést: felvilagositassal, a munka- és
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balesetvédelmi élrasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek felt@ehsaés
elharitasaval.

» Kapcsolatot tart a sziktkel, pedagogiai és egészséguigyi felvilagositokengseégeével
hozzajarul az 6évodai és a csaladi nevelés egyskdéalakitasahoz. A gyermekek és
szUbk emberi méltosagat és jogait tiszteletben taf§aszt vesz az o6voda séill
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szldts&gek megfeléken fogaddorat és
nyilt napot tart. A szidket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodébgn
nevebmunkarol, a gyermekek fégieséél.

* Csaladlatogatast végez, mdlyrfeljegyzést készit. Kozrefhodik a gyermek-és
ifjlasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermelédesét veszeélyeztiekorilmények
megebzésében, feltarasaban, megszintetésében.

 Pontosan és aktivan részt vesz a rievektileti értekezleteken, fogadddrakon,
Uunnepségeken.

» Hatéaridsre megszerzi a koteléainssitéseket.

* Megérzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltd magatartasusit.

* A pedagobgiai programban és az SZMSZ-befiirelvalamennyi pedagodgiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

B. Kulonleges felebsségek:

Személyekert:

* Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alghkités részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda newikstiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangharvezi
munkajat, torekszik az egymast ségétnberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés lkaitéyek kialakitasaban.

* A gyermekek évodai munkajarol a sékihek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas e
munkakdorben is koteléz

Vagyon:

 Felebs az intézményben |8v iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszéhasznalatédért. Szervezi és végrehaijtja a raliieetterzéseket.

Pénzugyi dontések:

* Az intézmény pénzigyeit érthtkérdésekben csak az intézmény fideVezebinek

dontése utan intézkedhet.
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Tervezeés:

» Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonaikiezveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

» Sajat feladatait a munkahelyi veettasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

* Betartja a #z- munka és balesetvédelmiiedsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és hiztonsagos munkakényket, az anyagi lelis€gek
szerint.

Bizalmas informaciok:

* A személyiségi jogokat érifit adatvédelem ala @svagy hivatali titoknak miésulo
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizasminformacidkat / dolgozai,
gyermeki, szili / csak a szikséges mértékben — az 6voda éjémek vagy
helyetteseinek utasitaséara tarhat fel.

* Az intézmeény bels életére vonatkozo értesuiléseit kdteles hivatalkkiént megrizni.

C. Ellenérzés foka

* Munkajat a térvényesség es az intézmény alapdokiumen / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ &ltal megfogalmazott célkitések, a rikodési rend, a vezst
utasitdsok €és a nevetstileti hatarozatok betartdsa alapjan veégzi. Atife
dokumentumokban éirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmelgiléten

hianyossagot tapasztal, @rértesiti az illetékes veziit

D. Kapcsolatok

* Részt vesz a nevikstileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti sadai alapitvany
mikodését. Az intézmény gyermekei és dolgozoi eérdekélkiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annakvezeteivel, szakmai szervezetekkel
és a tarsintézményekkel, az athebybizottsagokkal, a kerileti iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a székkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat
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E. Munkakorilmények

* Munkajat az O6vodavezet altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyoKlesaében, az SZMSZ és a
Kollektiv Szerédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamravenékotelednek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy azafitarégzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi
és buntefjogi feleldsséggel tartozom.

A munkéam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket kgépendeltetésiknek megféleh hasznalom.

Munkavallalé

Munkavallalo

Intézmeényvezét
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2.sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat Nkt.418

A szabalyzat célja Elésegitse a kozérdékadatok megismerésehez valdé alkotmanyos jog
ervéenyesulését azaltal, hogy meghatarozza az igeetgn kbveterédeljaras pontos menetét,
az Ugyintézésben résztveszemélyeket, tovabba az adatot megismerni kivaminély

illetve az adatot szolgaltaté eljarasi jogait tilke kotelezettségeit

A Szabdalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6ved
» kezelésében I|év kozérdek adatok, kozérdekdh nyilvanos adatok, valamint
koézalkalmazottainak, munkavallaldinak kézeérdékhyilvanos adata (tovabbiakban
egydutt: kozérdek adat)igénylésénéltovabba
 az ovoda hataskore és illetékessége szerint kébelgsallo kozérdeék adatok

kozzétételénél.

A KkoOzérdeki adat fogalmat az informacidos Onrendelkezési jogrés az
informacidszabadsagrél szo6lé 2011. évi CXIl. towératarozza megennek értelmében
kozérdekii adat
» az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, val@injogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kegbleén |6 és tevékenységére
vonatkozO vagy kozfeladatanak ellatasaval osszéklmgn keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nema&sarmilyen médon vagy formaban régzitett informacagy

ismeret,

igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti feléitészakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kitafjettekelesére, a birtokolt adatfajtakra és @kdnlést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkod@smegkotott szeérésekre vonatkozé
adat. A Kkozérdek adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésémmkabba a
koteleden kozzéteeridadatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjatézményben az

SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban kerllhatggozasra
A Szabalyzat hatélya:

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vé&gee, vezei beosztasu alkalmazottaira,

minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézményrggkeire.
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Ezen Szabalyzat szerint kell elldtnia a kozalkalttazalapnyilvdntartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak €és adatainak Iésg¢ (tovabbiakban egydutt:
koézalkalmazotti adatkezelés), tovabba a gyermekigtamak nyilvantartasat, tovabbitasat,

kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezkelé

A Szabalyzatot megfel@&n kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony rs#Emése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyul®@zdtes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fuggetlen a kozalkalntdziogviszony fennallasatdl, hiszen az

annak megdsmése utan hatardhélkil fennmarad.

|. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartdt adatok lehetnek:
- név, szlletési hely ésddallampolgarsag;

- lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azaidegam;

- munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkadatok

- oktatasi azonosit6 szamat.

A munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vokaz6 adatok az alabbiak:

- iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi lyiteany

- munkaban eltoltott i6l kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat®) loesorolassal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak &ssmlismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra mértéegbizas, munkavegzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritdsitelezés,

- munkavégzeés ideje, tiimunka ideje, munkabétniény, tovabba az azokat tehéhrtozas
€s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azgdinei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalltozasai, azok jogcimei,

-a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
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- az alkalmazottak tekintetében az évodavezet

- az Ovodavezéttekintetében Davod Kozség Képviseestilete

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok:

A fenntartbnak, a kifizéhelynek, birésagnak, reéuségnek, Ugyészségnek, helyi

onkormanyzatoknak, allamigazgatasi szervnek, a angdzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzéseére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi sabhgdd, a kbzneveléssel 6sszefiigg

igazgatasi tevékenyseéget védgdzigazgatasi szervnek.

4. Felebsség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefig@datok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal zé$sgd adatok kezeléséért
felelosseggel tartozik:

e azintézmeny vezéje,

* ateljesitményértékelésben részteezet, a személyiligyi adatkezelésben barmilyen

formaban kozreitikodé kozalkalmazott,

A kozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése telétien:
Az intézmény vezéfe felebs a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftgglatok védelmére
eés kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint abatygzatban rogzitett d@rasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények gllz@séért.
Az intézményvezét a helyettes, és a pénzigyi Ugyikdtéelelosek az illetményszamfejtés
korébe tartozé adatok intézményen bellli feldolgaz&s tovabbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.

II. A Szakért6i és Nevelési Tanacsadoi vizsgalatban részesult gyekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

- a gyermek neve, szlletési helye és ideje, alldgapeaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime;

- a szub neve, lakéhelye, tartbzkodasi helye, telefonszama;

- a gyermek csecséikori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

- a gyermek 6vodai féfésével kapcsolatos adatok;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tébbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
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2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntarto, birésag, reéieg, ligyészség, bnkormanyzat, allamigazgatasi ézer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatokdageégiai szakszolgalat intézményeit
a nevelési-oktatasi intézmeénynek és vissza.

c) Az ovodai fejpdéssel, iskoldba |épéshez sziikséges fejlettségpgettilatos adatok a
szubnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeineiskatanak.

d) Ovodavaltas esetén az Uj 6vodanak.

e) A szakmai ellefrzés végéjenek.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvéetelével kagasosan az érintett vodahoz

h) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, \szagtnek.

lll. Adatkezelés az intézményben

Az adatkezelés intézményi rendje

Az oOvodaban adatkezelést végintézményvezét Ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sztit arrdl, hogy az adatszolgdltatas kotélez vagy onkéntes. A kotelez
adatszolgaltatas esetén kozolni kell az alapjaublgeid jogszabalyt. Az ©6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatokijgsébl az Ovodavezét hataroz. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilgyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részveétel nem koteléz

A felvételi ebjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor Ebtékiaz intézményvezét
veszi fel. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvardaéra szolgalo felvételi és mulasztasi
naplét gyermekcsoportonként o6vodapedagogusok ¥ezediz oOvodai nevelést az
ovodapedagogus csoportnaplot vezet. A felvételmétasztasi, valamint a csoportnapld a
gyermekek 6vodai fejldésével kapcsolatos adatok, beilleszkedési, magsitanehézséggel
kizd5 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, amgyeedelem korébe tartozd
adatok biztonsagos kezeléslés 6rzéseédl a csoportot vezétdvodapedagogus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre all6 irat€rglhren zarja el.A gyermekbalesetre
vonatkozé adatok kezelésében koziktdik a munka és balesetvédelmi feladatokkal
megbizott 6vodapedagdgus. Az adatkezeléwmithma nem haladhatja meg az iratéérési
idot. Az irattariérzési id naplok esetében, valamint a pedagogiai szaksatigatok, és a
gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijakedsst 5 év, gyermekvédelmi tgyekben 3 év a

11/1994 (VI.8) MKM- rendelet melléklete szerint. gyermekek személyes adatainak
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megszintetésekor a gyermdékitarolt személyes adatok torlésre, vagy megsendsis
kerlljenek. A gyermekekre vonatkozé minden adatalditasa az intézményvedet

alairdsaval torténhet. Akadalyoztatasa esetényattetitési rend szerint kell eljarni.

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszicholégust, az orvost hivatdsagea harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekketgasadjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illéten, amely$l a gyermekkel, szdlvel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen allomgasi jogviszony fennallasatél, és annak
megs#inése utan, hatabchélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az étakteken a pedagogus kdzosség tagjainak

egymas kozti, a gyermek fégésével osszefluggnegbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a 11./2. pontban megbatéir célokbdl tovabbitja az intézmeny.
b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiarekhbilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes iddafaglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kdtelezettségek megallapitasévialjésitesével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagiluk, a kotele& nyilvantartdsok vezetése
céljabdl, a célnak megfetemértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény végeés — a meghatalmazas keretei kdz6tt — az altala
meghatalmazott helyettes vagy mas kdzalkalmazgtisolt.

4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatkésofolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatdk, de statisztikai felhasznalas @§aemélyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat atadni.

A kozérdelki adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iragkési és Ugyviteli szabalyok

szerint kell kezelnaz alabbi eltérésekkel
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» A szignalas és az iktatas soran az iraton, illaétatasi adatbazisban a ,Kézérdek
adatkérés” megjegyzeéssel kell felttintetni, hogyraizkzérdek adat irdnti igényt
tartalmaz.

» A kozérdeki adat megismerésére iranyul6 igénynek a beérkekégét legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beldl kell etegnni

» Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumanészél, annak tarolasi
maodjatél fuggetlendl, az igényyimasolatot kaphat. A masolat készitéséért — ledfiel]
az azzal kapcsolatban felmertlt munka- és anyagg@itnértekéig terjéen —
koltségtéritéest kell megallapitani, amelynek 6sérzeag igényd kérésere ére kozolni
kell.

» AKkoltségtérités 6sszegének kiszamitasat erreuténgény alapjan a Davod Kdzség
Onkormanyzata végzi el — az adatok kozlésévelddtiazervezeti egység adatai
alapjan — soron kivdil.

» Amennyiben az igényelt kézérdekdat az évoda honlapjan mar kdzzétételre kerilt, a
valaszban az igényffigyelmét erre a kdrtlmeényre fel kell hivni; a k&tétel azonban
nem mentesit a valaszadasi kételezettseg aldl.

» A kozérdeki adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az tedjesithed 8 napon
belll, irasban vagy — ha az igényben elektronikuslézési cimét kdzolte —

elektronikus levélben kell elutasitani.
Az elutasitast tartalmaz6 valasznak az elutasidekait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozé
tajékoztatast — beleértve az eljard birésag megeseée (Bvarosi Torvenyszék), valamint a
per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modasida nevelési-oktatasi intézményben a

kozalkalmazottakat véleményezési jog illeti meg.

Szilk K6zdsségének elndke
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Az 6vodai szihi munkakdzossége, felhatalmazasa alapjan alairkalitknusitjuk, hogy az

adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfagjamdgyetértései jogunkat gyakoroltuk.

szUbi munkakdz6sség elndke
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Hozzaszolasok:
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Hatarozat

2013.(......) sz. hatdrozat
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