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1. BEVEZETES

A koznevelésrol szolo Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény mukodésére, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikddésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4. §)

a) a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodédsanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem é&llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetdk ¢és az iskolaszék, az 6vodaszék az valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
szll6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forméajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozod tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

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

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

m) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakori
leiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével Osszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.
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20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok).

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapvetden az oktatdsi intézmény felndtt dolgozodira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen moddon, formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

A szervezeti ¢és mikddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja Ossze az Ovoda szervezetére, mukodésére, a pedagogusok ¢és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekelétt az dvoda
szervezeti rendjét.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatdrozd jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VIL31.) EMMIr. 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:

» Alapito Okirat

» Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat (SZMSZ)

» Pedagogiai Program

» Hazirend

» Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje

Az dvodai intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadasa, az
alapit6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatasi intézmény 6nallo jogi személly¢, amely ettdl
kezdédden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A nevelétestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)
fogadta el, mely hatalyon Kkiviil helyezi az eloz6t és visszavonasaig érvényes.
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2. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, hatalya

2.1 Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

-1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol;

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol;

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol;
- 20/2012. (VII: 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét képezo intézmények szamara;

- 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol;
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

- 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol.

2.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Gyongyosbokréta
Ovoda,(OM azonosito: 202353) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a
jogszabdlyok szerint, ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

az ovodaba jaro gyermekek kozosségére

a nevelotestiilet valamennyi pedagogusdra

intézmény vezetojére

a neveld — fejlesztd munkat segitokre (dajka, takarito)
a gyermekek sziileire, torvényes képviseloikre

VVVVYY

Ezen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

A Gyongyosbokréta Ovoda szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozd szabalyzatat az
intézmény vezetdjének eldterjesztésével a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 és az 6vodai Sziiléi Munkako6zosség (SZMK) véleményezésével, valamint
az oket érintd plusz financialis kérdések vonatkozasaban jovahagyasukkal, a kihirdetés napjatol
1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviilre helyezddik az
intézmény el6z6 SZMSZ-e. A modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be,
vagy a fenntartd, vagy a nevelGtestiilet illetve a sziilok mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesznek. A moddositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatarozza meg.
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3. Az 6vodai intézmény altalanos adatai

=

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Gyongyosbokréta Ovoda
2. Székhelye: 7720 Zengovarkony, Arany Janos utca 71.

3. Kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torveny 13 §. (1) bekezdés 6. és 8. pontja és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC 4.§-a alapjan ovodai nevelés, gyermekjoléti szolgaltatas, (a gyermekétkeztetés —
a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben
meghatarozottak szerint).

4. Iranyité szerve: Zengévarkony Kozségi Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete

. Alapitéja, fenntartéja: Zengdvdrkony Kozség Onkormanyzata, 7720 Zengévarkony,

Ady Endre utca 2.

6. Az intézmény illetékességi teriilete, miikodési kore: Zengovarkony telepiilés
kozigazgatasi teriilete

7. Gazdalkodasi besorolasa: ondlloan miikodo

8. Az o6voda gazdalkodasi feladatai ellatasara Kijelolt onalloan miikodé és
gazdalkodé kéltségvetési szerv: Pécsvaradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal, 7720
Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

9. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

e Ovodai nevelés 851020
10. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
o Ovodai nevelése, ellatds szakmai feladatai 091110
o Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai 091120
e Ovodai nevelés, ellatds miikodési feladatai 091140
o Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
o Munkahelyi étkeztetés kéoznevelési intézményben 096025

11. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje: pdlydzat utjan Zengovarkony Kozség
Képviselo-testiilete nevezi ki a kézalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvényben és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak
szerint

12. Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény vezetdje, akaddlyoztatasa
esetén a vezeto dltal kijelolt személy

13. Ovodai csoportok szima: 1

14. Maximalis gyermeklétszam: 25 1o

15. Fenntart6 altal engedélyezett pedagégus létszam: 2 /6

16. Pedagogus munkat segité technikai létszam: 1 /6

17. Részmunkaidds takarito: / fo

o1

4. Az intézmény miitkodési alapdokumentumai

A torvényes milkddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» Az Alapito Okirat

» Az ovoda Pedagogiai Programja

» Az ovoda éves pedagogiai munkaterve

» Jelen SZMSZ és mellékletei
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4.1. Az Alapité OKkirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
mukodését.(Nkt.21.§ (3))
Az alapito okirat alapjan torténd nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nalld
jogi személly¢, amely ettdl kezdodden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik
meg.
Zengovarkony Kozség Képviseld-testiilete az alapitd okiratot a 22/2012. (XIL1.28.) szamu
hatérozataval jovahagyta. Az alapitd okirat 2013. janudr 1. napjatol hatalyos

4.2. Az 6voda Pedagégiai Programja

- mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (VV111.31.)

» Az ovoda nevelési alapelveit, célkitiizéseit.

» Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségeének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését a szocidlis
hatranyok enyhitését segito tevékenységeket.

A gyermekvédelemmel Osszefiiggo pedagogiai tevékenységeét.

A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A gyermekek esélyegyenliségét szolgadlo intézkedéseket.

A neveldétestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A nevelési program végrehajtisahoz sziikséges, a nevelomunkdt segito
eszkozok és felszerelések jegyzéket.

VVVYYY

4.3. Az 6voda nevelési évre sz6l6 munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatdsa utan a nevelési évet nyitod neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktudlis nevelési év helyzetképe

Az aktudlis nevelési évre kitiizott célok, feladatok, tevékenységek

Az ovodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje ovodapedagogusok és nem pedagdogus beosztdsu
dolgozok

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz0lo rendje

Az ovoda belsd ellendrzési rendje

VVV VVVYV

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
sziil6i szervezettel ismertetni kell, illetve a sziilok szamara helyileg szokasos modon
hozzaférhet6veé kell tenni.
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5. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti struktirajanak abraja:

=N
¥

. —
!

Ly

5.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az 6voda €lén az Ovodavezetd all, munkajat a koznevelési torvényben szabalyozottak szerint
végzi. Az intézmény szervezeti felépitése all az dvodavezetd, valamint kdzvetlen munkatarsa, -
aki a vezetd akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén a helyettesitést is ellatja — altal alkotott
neveldtestiiletbdl.

Az ovodavezetd felelds:

VVVVYVYVYYVYVYVYYVY
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az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséert, a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatdsaért,

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

tervezési, beszamolasi, informdcio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatdsdaért,

a nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint ag éves beiskolazdsi terv
elkészitéséert,

az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozdsoknak megfelelien.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az ovodavezetd feladatai:
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az intézmény vezetése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, a neveld- fejlesztd munka iranyitdasa és ellenorzése,

a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése,

a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a gyermekvédelmi munka iranyitdsa,

a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa,
kotelezettségvallaldsi, munkdltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorldsa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabdly nem utal mds hatdaskorbe,

az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan
ellatasa.

VV VY
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Y

5.2. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézményt hivatalos szervek eldtt az intézményvezetd jogosult képviselni. A vezetd tavolléte
esetén az e feladattal megbizott helyettes is ellathatja ezt a feladatot. Kiils6 szervek felé torténo
tajékoztatast az intézményt érint6 kérdésekrdl a vezetd, vagy megbizott helyettese adhat.

5.3. Az 6voda dolgozoi

Az intézmény alkalmazottai kdzalkalmazottak, akiknek jogviszonyara a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 mindenkor hatalyos torvény rendelkezései az iranyaddak. Az 6voda dolgozoéit a
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdorre az 6voda vezetdje alkalmazza
a fenntart6 altal engedélyezett létszamban.

Kinevezés és alkalmazasi feltételek:

» Az intézményvezetoi munkakor betdltése palyazat Gtjan torténik. Az dvodavezet6t az
alkalmazotti kozosség €s a sziiloi szervezet képviseldi véleményének kikérése utan a
képviselotestiilet nevezi ki. Feltétel: felséfokt 6vodapedagdgusi végzettség, legalabb 5
éves szakmai gyakorlat, kozoktatdsi vezetd szakvizsga, valamint hatarozatlan ideju
munkaltatdi kinevezés.

> Az 6vodavezetot helyettesité pedagogust az intézményvezetd bizza meg a feladat
ellatasaval.

» Az évodapedagogusnak fels6fokt 6vodapedagogusi végzettséggel kell rendelkeznie. Az
6vodapedagogusi allashely betoltése palyazat utjan torténik. Feladatat a munkakori leirasa
tartalmazza.

» Technikai munkakorben dolgozok alkalmazasanal az intézmény vezetdje figyelembe
veszi a munkatarsak véleményét is. Legalabb altalanos iskola 8 osztalyaval rendelkezzen.
Elvarhato a dajkaképzdben tett vizsga a dajkai munkakorben alkalmazottaktol. Részletes
feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

5.4. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az évoda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.
A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.
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A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza.

70.8.(2): A nevelGtestiilet dont:
a) a pedagogiai program elfogaddsardl,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
¢) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat datfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogaddasarol,
f) a nevelétestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
2) a hazirend elfogadasardél,
k) jogszabdalyban meghatarozott mas iigyekben
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott iigyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idépontokban az dvoda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési év nyito, illetve zaro értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldésara.

5.5. Sziiloi szervezet

Az ovodapedagdgusok és a sziilok kozos felelossége, hogy a gyermekek az 6vodaban
jol érezzék magukat és személyiségiik alakuldsa a lehetd legpozitivabb iranyu legyen.
Torekedni kell arra, hogy a pedagdgusok ¢és a sziilok egyiittmiikddési, nevelési kultirdja
magas szinvonaliva véljon. Valamennyi pedagdgus hatékony segitséget nyujtson a sziilok
szdmara a csaladi neveléshez. Feladata, hogy tartsa tiszteletben a kdzoktatasi torvény sziilokre
vonatkoz6 jogait és kotelességeit. Az Ovoda, a sziilék jogaik érvényesitése, illetve
kotelessegeik teljesitése érdekében sziildi képviseletet mitkodtet.

Az 6vodai sziiléi képviselet véleményezési, illetve Oket anyagiakban érinté kérdésekben
egyetértési jogot gyakorol az alébbi teriileteken:

az ovodai SZMSZ kialakitdasaban,

a hazirend kialakitdasaban,

az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabdlyozo részeiben,

a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben,

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatdarozdasaban,

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatdrozdsaban, a munkatervnek a sziiloket is érinto
részében.

VVVVYVYYVYYVYYVY

A Sziil6i Munkakozosség (SZMK)

Tagjait és vezetdjét (2+1 f0) a sziilék az év eleji sziildi értekezleten maguk koziil
jelentkezés és egyszerli tobbségi szavazas alapjan valasztjak. Ezen szervezet képviseli a
sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

10



Gyongyosbokréta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

6. Az intézmény miikodése

A kdznevelési intézmény miitkodésének rendje:

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.
Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanuldk és a sziilk, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz ko6tddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathato.

6.1. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1.-t6l - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a.) Nevelési-oktatdsi év (1X. 1.-V. 31-ig),
% Mely idészak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Nevelési Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoport Hetirendje
b.) Nydri idészak (V1. 1.-VIIIl. 31-ig), mely id6 alatt
» Az 6vodai csoport Hetirendben dokumentalt szervezett foglalkozasok nélkiil miikodik.
A nyari 6vodai élet dokumentalasa: A Nyari Udvari Elet Naplojaban.
» Az 6voda bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A zarés idOtartamat a fenntart6 hatdrozza meg.
% A nyari zaras idGtartamarol a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig a falitijsagon
keresztiil értesitjiik.

X/ K/
X ER X

*

L)

D)

6.2. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A gyermekek musorral iinnepelnek a kdvetkez6 iinnepélyek alkalmaval:
» sziireti mulatsag
» iddsek napja
» Marcius 15
> évzaro (ballagds)

Az linnepélyek nyilvanosak, az anyak napja illetve évzar6d azonos idOpontban is szervezheto.
Ezekre a szililok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak, valamint azon
intézmények képviseldi, akikkel az 6voda szorosabb kapcsolatot tart fenn.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
kisfarsang

Mikulas-nap

Luca-napja

Kardcsony

farsang

kiszézés

Husvet

Piinkosd

YVVVVVVVY

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a
» jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése,
» népi kézmiives technikdkkal valo ismerkedés.

Alkalomadtan kirdndulasok, sétak, zenei eldadés és szinhdzlatogatas szervezése.

6.3. Az 6voda nyitva tartasa

< Az 6voda 5 napos (hétftél-péntekig) munkarenddel iizemel, reggel 7%°-16% éraig.
Ettdl eltérd idopontrdl az érintetteket tajékoztatni kell.

% 47,5 6ras nyitva tartdsi id6vel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra.

% Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6vodavezetd
engedélyezi.

% Az ovodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka vagy 6vodapedagogus nyitja.

» A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoport napirendje hatdrozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az
els6 sziiloi értekezleten illetve a hirdetd tablan ismertetiink.

¢ A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

6.4. Nevelés nélkiili munkanapok

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziilé1 kozosségnek. A nevelés nélkiili munkanapok
éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik:

% ajogszabalyi kotelezettséget,
% az 6vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

% ateljes sziil6i kort és

% a fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokat: szakmai tovabbképzés, alkalmazotti értekezlet, intézményi
szervezetfejlesztés, kapcsolatépités céljabol hasznaljuk fel, melyek szdma nevelési évenként

maximum 5 nap.

6.5. A kozalkalmazottak munkarendje

12



Gyongyosbokréta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény valamint a KJT rogziti.

A pedagdgusok munkarendje:

% A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a nevel6- ill. a nevel6- és oktatomunkaval,
vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.

Az dvodapedagogusok heti kotelezd oraszdma: 32 ora.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora.

A kedvezményezett munkakorok a jogszabalyoknak megfeleld kedvezményt kapjak

meg.

A pedagdégus munkakezdése elétt olyan iddpontban koteles megjelenni, hogy

beosztasa szerinti idOben munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne

akadalyozza.

¢ A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 draig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének.

% A pedagogus szamara a kotelez6 oraszamon felill a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az
intézményvezetd adja.

¢ Az intézményszintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 116 6ltézékben.

¢ A vezetd intézményben tartozkodasanak rendjét a mindenkor érvényben [évo
munkaidd beosztas tartalmazza. Az 6vodavezet6t tavolléte esetén az dvodaépiiletben
1év6 pedagogus helyettesiti.

X/ /7 X/
L X GIR X  X 4

X/
°e

A nevel8-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

% Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak, mint dajkak segitik a nevel6-
oktatdé munkat

% A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét - a MT és a Kjt. rendelkezéseivel
Osszhangban az intézményvezetd hagyja jova az intézmény zavartalan miikdése
érdekében.

% A pedagogusokra elbirt egyéb szabalyozas ezen munkakdrben foglalkoztatottakra is
érvényes.

Szabadsagok kiadasardl a vonatkozo rendeletek figyelembe vételével az 6voda vezetdje a
minden évben elkésziilt Szabadsagolasi Utemterv alapjan rendelkezik. Az Utemtervtdl valo
eltérés csak vezetdi egyeztetés utan lehetséges.

6.6. A gyerekekre vonatkozo6 rendszabalyok

Az intézmény Hazirendje tartalmazza a gyerekekre vonatkozd eldirasokat, a sziilok
kotelezettségeit és jogait, az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat. A Hazirend megtekinthetd az
ovoda gyermekoltozdjének hirdetdtablajan. A Hazirend betartdsa mindenkire kotelezd
érvényll. Egyes pontjai aloli felmentést csak a vezetd 6vond adhat.

A gyermekek dvodai felvétele:
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% Nkt 8.§ -a szerint. (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden hdroméves
¢s annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozas rendje:
¢ A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben - az altalanos iskolaival 6sszhangban-

az ovodavezetd hatarozza meg, és a megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi

id6épontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra.

A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l

folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az évodai nevelési

évben folyamatosan torténik.

% A beiratkozés soran a sziil6t roviden szdban ¢€s irott bemutatkozd anyag formajaban
ismertetjiik 6vodank pedagogiai rendszerérol.

% A beiratkozast kovetéen a gyermekek ¢és a sziilék lehetOséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérdl.

% A beiratas tényét a Felvételi és El6jegyzési naploban kell rogziteni.

¢ Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntartd
az 6vodavezetdvel egylitt javaslatot tesz a felvételre.

% A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdél névszerinti
névsort Nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

¢ Az 6voda hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formdban mindenki szadméra biztositani kell, melynek
atvételét az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

X/
°e

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

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabélyok:

Nkt.45. § -a szerint (1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint —
minden gyermek koételes az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankételezettségét
teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt az
ovodavezetd, illetve szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban
részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértoi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankételezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont.

A tankoteles életkort elérd gyermekek esetében:
% az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
» ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét,
% javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban valo részvétele, illetve elérte az

o%

<3

>
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iskolaba 1épéshez sziiksége fejlettséget — szakértdi és rehabilitdcios bizottsagi
vizsgalaton vegyen részt.

A gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik, ha:

% a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

% ha a sziil6 irasban nyilatkozik, a lakohely korzeti jegyz6jénél bejelenti, hogy gyermeke
csaladjaval kiilfoldre koltozik, és ott gondoskodik a szabalyoknak megfeleld
nevelésérol, oktatasarol,

a gyermeket felvették az altalanos iskolaba.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziil6t, az el6z6 6voda vezetdjét
irasban értesiteni kell. Amennyiben az O6vodai felvételre a gyamhatosag
kezdeményezése alapjan kertil sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

X/
°e

/7
A X4

Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kdvetése:

% Az Ovodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodés nyomon kovetése”
dokumentumban rogzitjiikk. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki:
értelmi, beszéd, hallas, latds, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek
fejlesztési feladatai, intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

% Az dvoda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.

% A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel,
aki azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

Az dvodéba érkezés és tdvozas rendjét
% A neveldtestiilet altal jovahagyott, sziildi szervezet illetve a fenntarté altal
véleményezett Hazirend tartalmazza.

A gyermek tadvolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozd rendelkezések:
% Az dvoda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése:
% A Hazirend szabalyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembe vételével.

R

w A gyermek szamdara az étkezést — a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen - egy
honappal elére kell megtériteni.

% A sziiléket a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez dvodai

nevelés esetén ingyenesség illeti meg, ha nyilatkoznak az alabbiak egyikérol:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek

- tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

- csaladjukban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

- csaladjukban az egy fére juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd

legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 0sszegének 130
%0-at.

6.7. Idegenek benntartézkodasa az 6vodiaban

% Sziilokre vonatkoz6 szabalyok A gyerekekkel kapcsolatos pedagogiai kérdéseikkel az
o6vondket délutan 1-2 ora kdzott megkereshetik a sziilok, de a déleldtti munkdjuk soran
ne vonjak el figyelmiiket a gyermekcsoporttol.

% Hivatalos iigyben 10%°-12% 6raig van lehetésége az 6vodavezetdt megkeresni.
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Dolgozok csaladtagjai csak vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak az 6vodaban.
Szolgaltatok (orvos, fényképész, tanfolyam szervezdk, kdzmiivelddési szakemberek,
muvészek) a vezetdvel, vagy helyettesével tortént eldzetes egyeztetés alapjan a
munkarend megzavarasa nélkiil tartézkodhatnak az &voddban, 6vodai dolgozo
kiséretében.

X/ X/
L XA X4

s Reklamtevékenység szabalyait az 6vodaban a torvények szabalyozzak. E szabalyokat
figyelembe véve lehet csak reklamozni termékeket, szolgaltatasokat.

6.8. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és médja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az ovodavezetd
képviseli, az éves munkatervben rogzitettek alapjan. Ezen feladatat megoszthatja, atadhatja a
kiilsd kapcsolattartas jellegétdl fliggden munkatarsainak eseti vagy alland6é megbizas alapjan.

Az intézmény vezetdjének kozvetlen és kozvetett kapcsolatai vannak:

a fenntarto szervvel - pedagogiai, gazdasdgi téren

iskolakkal - pedagdgiai munka terén

bolcsodeével - pedagogiai munka terén

kozmiivelodési intézményekkel - kozmiivelddés terén

egészségiigyi szervekkel (védond, gyermekorvos, fogorvos) - gyermekegészségiigy
terén

gyermekjoléti szolgdlattal - ifjusagvédelmi feladatok terén

egyhazak képviseldivel

pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel

nevelési tandcsadoval - gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdgdanak,
iskolaérettségének elbirdlasa terén

VVVY VVVVYVY

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa sordn az 6voda kozremiikodik :
» avészhelyzetek feltardsaban,

> a gyermekek veszélyeztetettségének feltardasdaban,,
> a veszélyeztetd koriilmények megelizésében és megsziintetésében

Amennyiben a veszélyeztetettség allapota olyan stlyt, amely mar az 6voda hataskorét tallépi,
ugy kiilsé segitséget kér, intézkedést kezdeményez, melyhez a Gyermekjoléti Szolgalatot
veszi igénybe. (Gyvt.5.§, VHR.6.§)

7. Az 6voda belso ellendrzésének rendje

A fenntarto:
¢ ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo-
¢s gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatalnak,

o a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e tdrvényben
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foglalt korlatozé rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkéltatoi jogokat a
koznevelési intézmény vezetdje felett,

értekeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

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

X/
°e

X/
°e

Az 6vodavezetd:

% Az ellen6rzési iitemterv, - mint a Pedagdgiai Munkaterv melléklete - alapjan, a
pedagodgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében
ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild

hibék feltdrasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonyséagat.

» A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

X/ /7
L XG4

DS

Az ellenorzés formai:
- vezetoi ellendrzés

- egyéni — Onellendrzés

Az ellendrzés modszerei:
- dokumentum ellendrzés
- személyes interju

- latogatas

8. Intézményi védo, ovo eldirasok

8.1. Egészség megorzése, balesetvédelem

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

A fenntartd és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a megallapodasban megjelolt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd munkdjahoz a szilikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem
adhatok be.

A Nevelési év soran meghatarozott idOpontban ¢€s sziikség szerint védond latogatja az
6vodakat. Nevelési évenként minden gyermek - a sziil¢ irasbeli beleegyezésével - egy
alkalommal részt vesz:
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> Fogdszati

> Szemészeti

» Hallasvizsgadlaton
Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatas és
mosas soran.
Az O6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tdjékoztatja az
6vonot.
Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell 1atni megfeleld gyogyszerrel és
a sziil6t értesiteni kell, a gyermek mieldbbi orvoshoz valo juttatdsa a f6 cél.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal jarhat Gjra az 6vodaba.
Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell
fektetni.
Az 6voda egész teriiletén a dohdnyzas és szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!
Az 6voda konyhajaba illetve, melegité konyhdjaba csakis az 6vodai dolgozok 1éphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.
A csoportszobaban sziil6 csak egészségesen tartozkodhat.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valo részvétel.
Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi
utasitasa Tlizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

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

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

R/

¢ arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék,

% ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

% Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint az 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épsegiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és
az elvarhato magatartasformat.

¢ A gyermek Ovodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

% Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.
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% Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd Ovodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Tajékoztatni kell az intézményvezetdt a gyermek kisebb sériilésérol
is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az intézményvezetdt. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

TeendOk baleset esetén:

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

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartobnak. A nem dallami
intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzOkonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset
sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- €s gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

c) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni

ha sziikséges, orvost kell hivni

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tile telheté modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ovoda vezetojének,

YVYVYYVYYV
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Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelOmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
> atiz
» a robbandssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az o6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjdt,

iz esetén a tiizoltosdgot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

YVVVYVYYVYYVY

Bombariadd esetén az ovodavezeté intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
% Az ¢piletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!
“ A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A helyszint és a veszélyeztetett épililetet a foglalkozast tartd Ovodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az ¢épiilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosdg informdacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

K/
°e

K/
°e

Az oOvodavezetd a kozeli altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek
bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.
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A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8.3. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az ovoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli zdszld kifiiggesztésével kell ellatni.
Unnepeken az épiilet egyéb diszitse az alkalmazottak feladata.

Az 6voda minden dolgozodja, az odajard gyermekek és sziileik feleldsek:

» a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

» az ovoda rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,

» az energia-felhaszndldssal valo takarékoskoddsért,

» a tiiz-, a balesetvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi szabdlyok betartdsaért.
Vagyonvédelmi, valamint gyermekvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy
csak engedéllyel tartozkodhat.

Az 6voda dolgozodinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszert hasznalata.

Az 6voda helyiségeiben dohdnyozni tilos! Erre figyelemfelhivo tabla kifliggesztése kotelezd!
Nem 6vodai célra a vezetd 6vond engedélyével vehetok igénybe az dvodaépiilet helyiségei.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az 6vodavezetd
engedélyével szabad.

” r

9. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok Kkezelési rendje

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

» a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

> az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
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10. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda Pedagogiai Programjat; Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat; Hazirendjét
minden partner szdmara hozzaférhetdvé kell tenni.

Ennek médjai:
» Az intézményi honlapon (Amennyiben ez nincs, ugy helyben szokdsos modon.)
» Aziroddaban kérésre olvasas céljabol atadhato.

Hézirend:
» Az oltozdi hirdeto tablan kifiiggesztve.
» Valamennyi uj gyermek sziildje részére nyomtatott formaban dt kell adni,melynek
dtadas-atvételét dokumentdlni kell.

11. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6vodai

Sziildi képviselet véleményezésével és a fenntartd elfogadasaval lehetséges.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
a fenntarto

a nevelotestiilet

az ovodavezeto

a Sziiloi képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

YVYVYYVYV

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Zaradék

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot 2021. december 15-én
elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldje az aldbbiakban hitelesitd
alairasaval tanusitja.

Neveldtestiilet képviseldje
Zeng6varkony, 2021. december 15.

Intézményvezetd
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Az oOvoda Sziilé1 Szervezet (Ko6zossége) az ovodai SZMSZ-ben szabalyozott miikodési
rendelkezéseket megismerhette, arr6l véleményt formalhatott.

Sziil61 Szervezet elndke
Zengbvarkony, 2021. december ....

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé:

Zeng6varkony, 2021. december ...

PH.

Intézményvezetd
Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartdé onkormanyzat elfogadta.

Zeng6varkony, 2021. december ...

PH.

Fenntart6
Gyongyosbokréta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:

Az SZMSZ-t az Allami Szamvevészék altal, az dnkormanyzati intézmények ellenérzése soran

feltart hianyossagokat a kijelolt hataridoig javaslataik alapjan kiegészitettem, aktualizaltam és
potoltam:

Zeng6varkony, 2021. december 15.

Némethné Fabos Adrien
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1. sz. Melleklet
Iratkezelési szabalyzat
Irattari terv

Meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.¢vi CXC. torvény

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

12/2012 EMMI rendelete a nevelési —oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérodl szold 1995.
évi LXVI. térvény rendelkezései,

A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (X11.29.) korm. rendelet.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az évoda vezetdje

felelos.

Az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:

YV VV VVVYVY

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az ovodavezetd gsondoskodik:

>

>

>

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s tdrgymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels0 név és cimtaraknak
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naprakészen tartdsarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

» Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az 6voda gazdalkodasaval kapcsolatos minden irat és adat védelméért, megOrzéséért,
visszakereshetOségéért az o6voda gazdilkodasi feladatai ellatisiara Kijelolt onalléan
miikodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv felel.

(Pécsvaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal)

Minden egyéb iktatott tigyirat, dokumentum, adat esetében az oOvodavezeté tartozik
felelosséggel.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi szabalyozast az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. Adatkezelési szabalyzat
2.1. Az alkalmazottak adatai

Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:
» név, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag;
» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;
» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozo6 adatok.
A munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok az alabbiak:
- iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany,
- munkaéban eltoltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato6 ido,
- besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony,
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimeri,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat (az érintett hozzadjarulasaval).

Az adatok kezelésére jogosultak:
> az alkalmazottak tekintetében az dvodavezetd,
» az ovodavezet6 tekintetében a fenntarto.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok:

> a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2. A szakértoi és Nevelési Tanacsadoi vizsgalatban részesiilt gyermekek
adatai

A nyilvantartott adatok lehetnek:
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Y

a gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime;

a szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdokori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

a gyermek ovodai fejédésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

YVVVY

A gyermekek adatai tovabbithatok:
» A fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
» A sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek €s vissza.
Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Ovodaviltas esetén az 1j 6vodanak.
A szakmai ellenérzés végzdjének.
A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
A csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

A\

YV VY

3. Adatkezelés az intézményben

3.1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valdé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozési jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésekre.

3.2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

» Ha a gyermekek adatait a 2.2. pontban ,,A gyermek adatai tovabbithatok™ szerint
meghatéarozott célokbol tovabbitja az intézmény.

> Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai céli rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

» Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd
nyilvantartdsok vezetése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdototten
kezeli.

3.3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kozalkalmazott jogosult.
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3.4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

3.5. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
kell azokat 4tadni.

4. A kozoktatas informacios rendszere

4.1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatds informécids rendszere a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek és tanul6i adatokat tartalmazza.
A kozoktatds informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

4.2. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informaciés Iroda annak, akit pedagdégus munkakorben, illetve nevelé-oktatod
munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az
egyes, foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatisok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak az
ellen0rzésére hivatott részére. Az informdcids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).

Az 6voda Sziiléi Szervezete (K6zOsseége) az Iratkezelési szabalyzatot, annak rendelkezéseit
megismerhette, arrdl véleményt formalhatott, elfogadta:

Sziil61 Szervezet elndke
Zengdvarkony, 2021. ............. ho ....nap

PH.

Ovodavezetd

Zeng6varkony, 2021. ............. hé ....nap
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2. sz. Melléklet

Kiegészité6 munkakori leiras
ovodavezeto

név

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Gyakorolja mindazokat a munkaltatéi, taniigyigazgatasi, pedagégiai, gazdalkodasi
feladatokat, amelyeket a fenntart6 és a jogszabaly eldir.

Az O6vodavezetd képviseli az intézményt az Onkormanyzatnal (6nkormanyzatoknal,
amennyiben tarsulassal latnak el feladatot), allami és tarsadalmi szervezetek elott.
Munkaltatoja: Zengdvarkony Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete.

Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

Az intézmény dolgozoinak alkalmazasa.

Nyilvantartja a dolgozdk besorolasat megfeleld kozalkalmazotti osztalyba és fizetési
fokozatba, valtozasok szerint mddositja (eldmenetel alapjan).

A dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat
rendszerezve nyilvantartja, a valtozasok szerint modositja és 6rzi.

A dolgozdk bérbedllasat figyelemmel kiséri.

Folyamatosan ellen6érzi az o6voda mikodésének rendjét ¢és a  dolgozok
munkafegyelmét. Az ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Az dvoda neveldtestiilete és Osszes dolgozoja szamara értekezletet szervez.

Az intézményen beliili érdekcsoportok véleményét megismeri.

Tajékozodik, majd javaslatot ad: az 6voda napi nyitvatartdsahoz; a nyari és téli
szlineteltetéshez; a nevelés nélkiili munkanapok szdmanak ¢és tartalméanak
megszervezéséhez.

Segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.

Taniigvigazgatasi feladatai

Elkésziti az 6voda statisztikajat.

Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

A gyermekek ovodai felvételét megszervezi. Felvételi €s eléjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplo
pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat.

Tankoteles gyermek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkolt6zd tankdteles
gyermeket nyomon koveti és jelzi az 0j lakohelyénél.

A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyljt a gyermekek beiskoldzasdnak megszervezéséhez.
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Pedagogiai feladatai

Az o6voda pedagogiai-szakmai irdnyitdjaként megszervezi és figyelemmel kiséri a
nevelémunkat.

A neveldtestiilet javaslatai alapjan Osszedllitja az 6voda pedagdgiai programjat és
munkatervét, hazirend;jét.

Jovahagyja a csoport napirendjét.

Az dvodapedagogus kollégajanak segiti a nevelés tartalmdnak megszervezésében.
Vizsgalatokat szervez ¢és végez a pedagodgiai munka felkésziiléséhez és a nevelés
elemzésehez.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének eldsegitését és fejlesztését.

A nevelGtestiilet szakmai fejlddése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez.

Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 onképzését.

Ertekezleteket szervez a nevelémunka jobbitasa érdekében.

Vizsgalati és egyéb tapasztalatairél feljegyzést készit, melyet megbeszél az
érintettekkel.

Segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Gazdalkodasi feladatai

Az dvodavezetd a fenntart6 altal biztositott koltségvetés keretein beliil gazdalkodik.
Az 6voda felyjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartonak.

Az o6voda épliletének, berendezésének, udvaranak karbantartdsarél gondoskodik a
kornyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfelelden.
Az 6voda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0 eszkozoket szerez be.
Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabdlyos kezelését, az étkeztetés
megszervezését és lebonyolitasat, a munkavédelmi, a tlizvédelmi és balesetvédelmi
oktatast.

Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolasaért.
Amennyiben az 6voda miikddésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretén beliil
nem tudja biztositani, a fenntartot irasban kérje.

Zengb6varkony, 2013. ... hé .... nap

PH.

Fenntarto

Tudomasul vettem:
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Munkakori leiras
ovodapedagogus

név
FEOR szam:
Besorolas: PED....
Iskolai végzettség: foiskola
Szakképesités: 6vodapedagdgus

Koteles munkaidejét munkaidd-beosztasa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés
elott Y4 oraval jelenjen meg munkahelyén. Munkajat a Helyi Nevelési Program eldirdsai
szerint végezze a vezetd 6vond utasitasa alapjan. Koteles megtartani a pedagogus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés kovetelményeit.
Felelds a rea bizott gyermekek testi és szellemi fejlddéséért. Pedagdgiai elveivel ellentétes
blintetési eljarasokat nem alkalmazhat. Fejlessze szakmai altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzésben, valamint a szervezett
tovabbképzésben tanultakat.

Az 6voda munkatervében lefektetett vallaldsait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a
gyermek tevékenységéhez szlikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

A vezetd 6vond utasitdsa szerint ellatja az tigyviteli feladatokat. Kapcsolatot tart a sziilokkel,
elosegiti az Ovoda és a csalad egységét. Részt vesz sziildi értekezleteken, azok
megszervezésében, valamint tdjékoztatast ad a sziiléknek.

Kiilonos gonddal foglalkozik a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel.
Tamogatja az orvos €s a védoénd munkdjat. Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik
az egészségligyi kdvetelmények betartasarol.

FelelOs a red bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A gyermeket feliigyelet nélkiil ne hagyja! Sziikséges esetben a gyermek egészségi allapotarol
tajékoztatja a sziilot.

Mindennapi nevel6-oktatd munkdja sordn a lehetdségekhez mérten és foglalkozasok
természetébdl fakadodan igénybe veheti a dajka munkajat.

A munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani. Ha munkéjat nem tudja megkezdeni,
azt jelentse a vezetd 6vondnek.

Munkaidd alatt csak a vezetd 6vond engedélyével tdvozhat az 6vodabol. Kotelezd oraszdman
kiviil az esetenkénti teendSket a vezeté 6vond utasitasa szerint végzi. Ovja az 6voda
berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt targyakeért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda munkatervében rogzitett reszortot feleldsséggel teljesiti. A napirend betartasaval
igyekszik a nyugodt légkort biztositani a rea bizott gyermekek szdmara.

Biztositja a gyermekek délutani testedzését, tevékenységét. Az 6voda mitkddésével, a neveld
testlilettel és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

Szabadsagat az elére meghatarozott szabadsagoldsi terv szerint koteles kivenni.
Mindenkor gondoskodik a hazajards gyermekek rendben torténd haza bocsatasardl. Az
érvényben 1évé munkaidd beosztas szerint dolgozik, melyet a vezetd 6vond allit 6ssze.

A gyermekek esélyegyenloségének segitése érdekében az alabbiakat kérem kiemelt
figyelemmel kezelni:

1. A pedagogus alapveto feladata, kotelessége
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
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Ezzel §sszefiiggésben kdtelessége kiilondsen, hogy

e neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasarol,
erkOlesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse,

e neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésénck titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

e a gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djon; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

o kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

e asziiloket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba a sziiloket és a
gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa,

e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

o cllassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos legfontosabb tdjékoztatési feladatokat,

o kozremiikodjon a gyermekek felkészitésében,

e a kotelezd foglalkozasokon ¢és a kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasok soran
iranyitsa a gyermek személyiségfejlodését.

2. Az ellatando6 konkrét feladatok
A pedagogus feladata, hogy
- a jogait ugy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenldség, és egyenld
bandsmod kdvetelményét, igy pl.:
o a foglalkozas anyagat, a nevelés modszereit az adott csoport igényének megfeleléen
hatarozza meg,
e alkalmazza a differencialt nevelést,
e a hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékeli a gyermekek teljesitményét,
e tamogatast €s biztatast ad a nem megfeleld csaladi hattér miatt kudarcokkal kiizdd
gyermekek szamara,
- a kotelezettségeit tigy teljesitse, hogy
e agyermek veszélyeztetettségére utald jeleket észlelni tudja,
o cllassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos tajekoztatasi feladatokat,
e segitse a gyermek felkészitését az iskolaba 1épésre,
e agyermek személyisége megfeleld iranyban fejlédjon,
- mindent elkdvessen azért, hogy a nem megfeleld csalddi hattérrel rendelkezd gyermek
személyiségfejlddése kielégitd legyen, ehhez javasolhatja szakintézmények igénybevételét.

A pedagdgusoknak tudatosan fel kell hasznélniuk azt a tényt, hogy a gyermekek adottsagait,
hajlamait a kornyezet kulturaja, szokasai, normai, és a gyermekekkel szemben tamasztott
elvarasok befolyasoljak, vagyis ezektdl a koriilményektdl és hatasoktol fiigg, hogy a fiatal
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személyisége milyenné formalodik. Fejlédési szempontbol fontos a jo csaladi 1égkdr,
tamogatd sziildi magatartas, a tagabb kornyezet elfogadd attitlidje, a kortarskdzosség pozitiv
hatasa.

A pedagogusnak torekednie kell arra, hogy lehetdségekhez mérten erdsitse a fentieket:

- a pedagogusnak sziikség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld személyiségfejlédése
eldsegitése céljabol a szakintézmények bevondsat,

- a szabadidds tevékenységeket a személyiségfejlddés eszkozeként tekintse, annak
megfeleléen irdnyitsa, szervezze meg, célirdnyosan haszndlja fel. (Ko6z0s sportolas,
kirandulas, mozi, jaték, miivészeti eldadasokon valo aktiv és passziv részvétel — mind a
nevelés, szocializacid szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok:
- a pedagdgus feladata, hogy
e a gyermek fejlodésérdl a sziilét rendszeresen tajékoztassa, indokolt esetben keresse
meg a szil6ét a gyermek nem megfeleld eldrehaladasa miatt,
o az ¢rtékelést kelld objektivitassal adja, nyujtva lehetdséget arra, hogy a sziild
érdeklédhessen a gyermek fejlddésérdl,
e amennyiben a gyermek a felzarkoztatasra, fejlesztésre szorul, kezdeményezze a
szilével valdé parbeszédet, illetve adjon javaslatot a gyermek haladdsanak
elémozditasa érdekében.

A gyermek felzarkoztatisaval kapcsolatos feladatok:
- pedagdgus legfontosabb feladata, hogy
e adott gyermek esetében minél korabban felismerje a felzarkoztatasra szorulas tényét,
azonositsa a gyermek lemaradasanak okait, valamint azt, hogy a lemaradéasbol fakado
hianyossagokat hogyan lehet potolni és melyik az a teriilet, ami leginkabb fejleszthetd.
A tapasztalatok szerint kiilon figyelmet kell szentelni az enyhén fogyatékos, az allami
gondozasban élt gyermekek, a nem megfeleld anyagi koriilmények kozott €16 csaladok
gyermekei, illetve a j6 modban, de elhanyagold kornyezetben nevelkedd gyermekek,
illetve a roma szarmazasu gyermekekre.
- barmilyen komoly is a lemaradas, elérje azt, hogy
e agyermek nyitott legyen az élményekre,
e kialakuljon a gyerek szellemi autondémiaja - fiiggetlenedjen a kedvezdtlen kiilsé
adottsagoktol, a stressztol, tragédiaktol, tiszteletlenségtdl, megalazasoktol, stb.
e tartalmassd tudja tenni a gyermek az életét akkor is, ha az egy akadalyozott élet,

- a pedagogus feladata, hogy a gyermekkel és a sziilovel vald kapcsolattartas soran:

e kezdeményezze a gyerek felzarkoztatasban valo részvételét,

e tijékoztassa a sziil6t arrdl, hogy a felzarkdztatdsnak milyen eredményét tapasztalja,
- a pedagdgusnak tajékoztatnia kell a sziilot azokrdl a lehetéségekrol, amelyekkel az d6voda
segitséget tud nydjtani a gyermek eredményes fejlddéséhez,

Zengdvarkony, 2013. marcius 7.

Ovodavezeto

A fentieket tudomasul vettem, a dokumentumot atvettem:
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Munkakori leiras

dajka

FEOR szam: .............
Besorolas: B....

Iskolai végzettség: min. 8 altalanos
Szakképesités: ovodai dajka

Munk4jat a mindenkori munkaidd-beosztas szerint napi 8 o6raban végzi. Munkahelyén
mindig koteles pontosan megjelenni, munkaidé kezdetekor munkaképes allapotban lenni.
Ha munk4jat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezetd dvondnek, vagy
helyettesének.
Munkaidd alatt csak a vezetdé O6vond, vagy az Ot helyettesitd pedagdgus engedélyével
hagyhatja el az 6voda épiiletét.

Allandé feladatai:

Az o6voda helyiségeit tisztan tartja, kiilonos tekintettel a csoportszobaban, iroddban,
konyhaban, egyéb helyiségekben.

Ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a hetenkénti, illetdleg az idészakonkénti
nagytakaritdsi munkalatokat.

Az 6vond utasitasai szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, Sltoztetésében,
sétaltatdsaban.

Az étkezés elokészitéseként a konyha altal kiszallitott ételmennyiséget a rendelkezésre allo
eszk6zok segitségével adagszdm vonatkozasaban leellendrzi, és nyilvantartja. Ha a
fogyaszthatosdg vonatkozasaban gyanus mindséget tapasztal jelezni koteles a vezetdnek vagy
helyettesének. El6késziti a tizorait, ebédet, uzsonnat. El6késziti és elmosogatja az étkezéshez
hasznalt edényeket, eszkozoket, az ételszallitasra hasznalt edényeket, ételmintat tesz el. A
moslék tarolasara vonatkozo szabalyokat koteles betartani.

Felel6s a konyha tisztasagaért, rendjéért, az ott tarolt eszkdozoket megovja a rongalodastol.

Az dvoda textiliait mossa, vasalja. Fiitési szezonban felelds a flités szabalyozottsagaért.
Felelés az 6voda biztonsagi eldirdsainak betartasaért. (Ajtd, ablakok zarasa, biztonsagi
berendezés.)

Segit az 6vondnek a mosddban a gyerekek tisztalkodasa soran.

Agyazasnal segit a gyerekeknek, 6vondknek. Részt vesz a gyermekek étkeztetésében.
Fokozottan figyel a mosdoban 1évé gyermekre, a sziikséges segitséget adja meg nekik (pl.
WC-haszndlat, stb.)

Az arra raszoruld gyerekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi.

Amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi
¢€s egyéb biztonsagi eldirdsoknak.

Udvari jaték, kiranduldsok, egyéb rendezvények alkalméaval segiti az 6vond munkajat.
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Egyéb feladatai:

Sziikség szerint végzi az 6voda udvaranak, kertjének gondozasat.

Sziikség szerint gondoskodik elegend6 moso- és ivovizrol.

Kisebb szallitasi feladatokat, kézbesitési teenddket ellat.

Felelos az 6voda leltari targyaiért. Betartja az egészségiligyi, tlizvédelmi és munkavédelmi
eléirasokat.

A gyermekek 6vodai magatartasarol, teljesitményérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Szabadsagat a mindenkori szabadsagolasi terv szerint veheti igénybe.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles betartani.

A munkahelyén magatartdsaval, beszédmodoraval a gyermekeknek mutasson példat,
torekedjen a nyugodt, kiegyensulyozott munkahelyi 1¢gkdr megtartasara.

Zengbvarkony, 2013. marcius 7.

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkakori leiras
takarito

FEOR szam: .............
Besorolas: B

Iskolai végzettség: min. 8 altalanos
Szakképesités: ovodai takarito

Munkéjat a mindenkori munkaidd-beosztas szerint napi 4 éraban végzi. Munkahelyén
mindig koteles pontosan megjelenni, munkaidé kezdetekor munkaképes allapotban lenni.
Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezeté 6vondnek, vagy az
Ot helyettesitd pedagdgusnak.
Munkaid¢ alatt csak a vezetd 6vond engedélyével hagyhatja el az 6voda teriiletét.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o napi gyakorisaggal kitakaritja az 6vodai csoportszobakat, irodahelyiségeket, padlozatukat
felmossa

o napi gyakorisaggal kitakaritja az 6ltozdket, kozlekedd helyiséget

0 naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

o mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

o a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkdnyok, berendezési
targyak, képek, lampdak, villanykapcsoldk, radiatorok, ablakok portalanitasa, lemosasa,
pokhalozasa

o sziikség szerint tisztitja a villanykapcsolokat, fertOtleniti az ajtokilincseket, asztalokat €s
székeket, az asztalok lapjat

o kotelessége a csoportszobakban, konyhdban és az 61t6zoben elhelyezett szemétgyiijtéedény
rendszeres Uritése, tisztitasa

o szlikség szerint porszivozza a szOnyegeket, folkeni a parkettat

o sziikség szerint 6ntdzi, apolja az épiiletben és az udvaron 1évé ndvényeket, viragokat

o elvégzi az 6voda takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél a takaritasi
feladatokat

o 1ligyel a munkateriiletén a vizcsapok elzardsara, feleslegesen vilagitdé eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

0 nagytakaritasban segédkezik a dajkdknak nyari 6vodazaraskor

o a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

o a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

o a hasznalaton kiviili helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan béanik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetdnek

o a tisztitoszereket €s egyéb anyagokat annak felhaszndldsat a gazdasdgossagi ¢és
takarékossagi szempontok betartasaval végzi

Kotelezettségei:

o kdteles a munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani
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o koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a vezetonek

o érkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni

o a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

o jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni

o intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni

o koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni

o a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleléséggel tartozik

o kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

o Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidanyz6 munkatarsat

o akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, varhat6 idOtartamat aznap, de legkésdbb 24 6réan beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének

o munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti Fentieken
tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzdekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, s amellyel felettesei megbizzak.

o Sziikség szerint végzi az 6voda udvaranak, kertjének gondozasat.
o Sziikség szerint gondoskodik elegendd mosoé- €s ivovizrol.
o A gyermekek Ovodai magatartasarol, teljesitményérdl a sziiléknek tdjékoztatdst nem
adhat.
o Szabadsagat a mindenkori szabadsagolasi terv szerint veheti igénybe.
o Az O6voda miikodésével, a nevelOtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes betartani.
o A munkahelyén magatartasadval, beszédmodoraval a gyermekeknek mutasson példat,
torekedjen a nyugodt, kiegyensulyozott munkahelyi 1égkor megtartasara.
o Amennyiben utolsonak hagyja el az oOvoda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak.
Zaradék:
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Zengdvarkony, 2016.04.01.

ovodavezetd

A fentieket tudomdsul vettem:
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Kiegészito munkakori leiras
gyermekvédelmi felelos

név

Feladata:

1) Az intézményben (épliletben) a gyermekek szocialis koriilményeinek figyelemmel kisérése.
2) A védondk altal, vagy egyéb jelzés alapjan feltart hatranyos helyzetii gyermekek
kornyezettanulmanyok altal végzett nyilvantartésa.

3) Csaladlatogatés a hatranyos, veszélyeztetett gyermekeknél.

4) Ezeknek a gyermekeknek a nyilvantartasa - a jogszabalyi keretek kozott.

5) Kapcsolattartds az Onkormanyzatnal miikodé szocidlpolitikai csoporttal, Gyermekjoléti
Szolgélattal.

6) Véleményezés, helyzetjelentés készitése a gyam ¢€s birdsagi eljardsok soran.

7) A gyermekeknek Onkormanyzat 4ltal kiutalt segély felhasznalasanak, jogszerd, célszerii
felhasznalasanak figyelemmel kisérése.

8) A hatranyos és veszélyeztetett csalddoknak tanacsadés, problémaikban segitségnyujtas -
amennyiben ez hataskorében lehetséges.

9) Gyermekvédelmi tevékenységérdl 1dokozonként munkatarsainak, vezetdjének beszamolni
koteles.

10) Kisérje figyelemmel a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat. Azokban legyen
jartas, tudjon adott esetben tanacsot adni, intézkedni a gyermek érdekében.

Zengdvarkony, 2013. marcius 7.
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