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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Poganyi Ovoda, (OM
azonosit6:202603), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint,és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri muiikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

az ovodaba jaro gyermekek k6zosségére

a nevelotestiilet valamennyi pedagogusara
intézmény vezetojére

a nevelo — fejleszté munkat segitokre (dajka)
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
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Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba Kkeriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- a nevelotestiilet hagyja jova
- az intézményi sziiléi szervezet egyetértési jogot gyakorol
- a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejtileg hatalyon kiviil helyezédik az 6évoda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.



A modositasra Kkeriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
nyilvanossaga: A vezet6i irodaban mindenkor megtalalhato.

4, Az SZMSZ. feliilvizsgalatinak modja

e Ha az évoda miikodési rendjében valtozas torténik
e Ha jogszabaly eldirja

Az 6voda jellemzéi

1. Az ovoda adatai

Az intézmény neve:  Poganyi Ovoda

Az intézmény alapitéja: Pogany Kozségi Onkorményzat
cime: 7666 Pogany, Széchenyi u. 12.

Az intézmény fenntartoja: Pogany Kozségi Onkormanyzat
7666 Pogéany, Széchenyi u. 12.
Az intézmény cime: 7666 Pogany, Széchenyi u. 11.

Jogelédjének megnevezése, székhelye: Apaczai Nevelési és Altalanos Miivel6dési Kozpont,
7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1.
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositoja: 202603

2. Az 6voda alaptevékenysége:

Az intézmény feladata az Ovodai ellatds és Ovodai nevelés, ennek soran az iskolat
megeldzd kisgyermekkori fejlesztés, az ovodaskort gyermek testi €s lelki sziikségleteinek
kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacid
biztositasa, az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositdsa, tovabba a sajatos
nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek
integralt nevelése, specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlédésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
lehetdségeinek megteremtése az alabbiak szerint:

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek — azaz azon
kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek, akik a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan az ¢letkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozéasi hidnyossdgokkal kiizdenek,
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kozosségbe vald beilleszkedéstik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciakat mutat, de nem mindsiilnek sajatos nevelési igénytinek — integralt nevelése

- sajatos nevelési igényli gyermekek, azaz azok, a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek, akiknek a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékosak, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékosak, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek - integralt nevelése

pedagbgiai szakmai szolgéltatas igénybevétele, megvasarlasa, szolgaltatasa

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 6vodai nevelés

Alaptevékenység allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

562912 6vodai intézményi étkeztetés

562913 iskolai intézményi étkeztetés

851000 6vodai nevelés intézményeinek programjainak komplex tdmogatasa
851011 6vodai nevelés, ellatas

851012 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Az évoda gazdasagi jogallasa: Onalloan gazdalkodo oktatasi intézmény

Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:
onalléan miikodod koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat ellatd onalldan
miikddod és gazdalkodo szerv Szalantai K6z6s Onkormanyzati Hivatal.

A vagyon felett rendelkezé:

A vagyon feletti rendelkezési jogot a tulajdonos gyakorolja. Az intézmény a rendelkezésre
bocsatott vagyontargyakat feladatainak ellatdsdra szabadon hasznalhatja, az alapitod
onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak figyelembe vételével.

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdje, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
e A mindenkori kinevezett 6vodavezeto,
e llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ — ben meghatarozott helyettesitési
rend az iranyado.




3. Azintézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal o6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az Alapitd Okirat

e Az 6voda Pedagogiai Programja

e Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

e Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és mellékletei

e Hazirend

3.1. Az Alapito Okirat:

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
miikodését.(Nkt.21.§ (3))

3.2. Az é6voda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (V111.31.)

e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

a szocialis hatranyok enyhitését seqit6 tevékenységeket

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggé pedagogiai tevékenységét,

A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiitkodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket

a nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

3. 3. Az ovodai nevelési évre szolo munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelotestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezeto
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitdé neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktualis nevelési év helyzetképe

- Az aktualis nevelési évre  Kkitizott célok, feladatok,
tevékenységek

- Az dvodai nevelési év rendje

- A nevelési év  munkarendje 6vodapedagogusok és nem
pedagogus beosztast dolgozok

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
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- Az 6voda belsé ellenérzési rendje: szakmai és mitkodési

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre szold6 munkatervet az intézményi
sziil6i szervezetettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

4.1. Az 6vodavezeté és feladatkore:

Az 6voda élén az dvodavezetd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo eléirasainak megfeleléen latja el,
Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezetoje képviseli az intézményt.

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntarto
hatarozza meg. (melléklet: 6vodavezeté munkakori leirasa.)

4.1.1 Az ovodavezeto felelos:
. az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

az ovoda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

o a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

o a tovabbképzések megszervezéséért,

o az  intézmény  kozvetlen és  kozvetett  partnerkapcsolatainak
mikodtetéséért, folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak
megfeleléen.

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

4.1.2 Az ovodavezeté feladatai:
e az intézmény vezetése,
e a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése, a nevelo- fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése,
e anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megiinneplése,
o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
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e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

o kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e az SZMSZ -ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan
ellatasa.

4.1. 3. Az ovodavezeté helyettesitési rendje:

Az o6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a magasabb kozalkalmazotti
besorolasu 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval osszefiiggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed Ki.

4.2 A Sziiloi Szervezet

Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
képviseletet miikodtet.

Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az ovodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a sziil6ket anyagilag is érinté tigyekben,
a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiléket is
érint6 részében.

Az ovodai Sziiloi képviselet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiileti értekezleten.

4.3.Az 6voda dolgozéi:

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az ovodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az ovodavezeto tajékoztatja az d6voda dolgozoit az 6voda munkajardl és
ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.



4.3.1.Az é6voda dolgozoi munkajukat munkakaori leirasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat Melléklete).

4.3.2. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.
A nevelétestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.
A nevelotestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
70.8.( 2): A neveldtestiilet dont:
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevelétestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveléGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelétestiilet értekezletei:

A nevelétestiilet a nevelési év soran :

- rendes és

rendkiviili értekezletet tart.

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

A nevelétestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési év zaro-nyito értekezlet

- a nevelési évben két nevelési értekezlet

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az ovodavezeto a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az ovoda 1ényeges problémainak
megoldasara.

A rendes és rendkiviili nevelétestiileti értekezletekrél emlékezteté késziil, melyek kotelez6
tartalma:

- Datum,

- Helyszin pontos meghatarozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa

- F6bb momentumok

- Jelenléti iv



A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlésége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — Keriilnek
hatarozati formaban.

4.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

o A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény.

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol.

e A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény.

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol.

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény

végrehajtasarol.

Az 6voda muiikodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak.
Szervezetiikkel és mitkodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos dontések elékészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz ko6t6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz ko6t6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathato.



Az é6voda munkarendje

1.  Anevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),
e mely idészak alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoport Hetirendje
b.) Nyari idészak (V1. 1.-VI1II. 31-ig), mely id6 alatt
e Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mitkodik
e Az Ovoda bezar. Ekkor torténik az ovoda sziikség szerinti felajitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zaras id6tartamat a fenntart6 hatarozza
meg.
e A nyari zaras idotartamardl a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig a
faliajsagon keresztiil értesitjiik

e A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - a fenntarto altal
meghatarozott iddpontban - tigyeletet kell tartani. Az tigyelet helyszine: Poganyi
Ovoda

2. Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel tizemel.
e A nyitvatartast az éves munkatervben - a sziiléi igényeket figyelembe véve-
hatarozzuk meg

e A sziilék igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi idé6 megvaltoztatasat.
Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az ovodavezetd engedélyezi
3. Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja.
e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza
meg.
e A hivatalos tigyek intézése a vezetoi irodaban torténik.

4. Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

5. Az alkalmazottak munkaidejiikk nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellenériz az 6voda vezetgje.
6. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirasok

tartalmazzak ( ezen szabalyzat melléklete!)

7. Az o6vodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelez6 oraszam, ezen felil a heti 40 o6ras torvényi
munkaid6 keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
6vodan kiviil:

- tovabbképzéseken valo részvétel

- hospitalasok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

- az oOvoda vezet6jétél kapott egyéb, az ovodai nevelo-fejleszté  munkaval
Osszefiiggo, irasban kapott megbizasok.

8. Nevelésnélkiili munkanapok:

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziiléi kozosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,
- az 6vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
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A nevelés nélkiili munkanapok id6épontjarol minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

- a teljes sziil6i kort és

- fenntartot .

A nevelés nélkili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk.

Az évoda miikodési rendje
1. Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg

A Munkaterv programjait a nevelétestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét érintd
kozos programokat illetéen a Sziil6i képviselet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos idépontjar6l a sziildket legalabb 7 nappal elétte
értesiteni kell.

b./ A sziinetek idotartamat

c./ Az 6vodai megemlékezések és tinnepek rendjét

d./ A nevelési értekezletek idépontjat

e./ A gyermekek fizikai allapotat felméré vizsgalati idopontjat

f./ Az 6vodaban folyo, téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok rendszerét ( a
229/2012 (V111.28) Korm. rend. 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok),
melyekre az 6voda téritési dijat szed és befizet a fenntartd Alapitvany szamlajara.

2. A vezet6 nevelési - oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda élén az dvodavezetd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelOs
vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo eldirasainak megfelelen latja el.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mads alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az oOvodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a Fenntartd
hatdrozza meg.

Munkarendjét ezen szabalyzat melléklete tartalmazza.

Magasabb vezetd beosztasu munkakor megnevezése, jogallasa, feladata

Alkalmazas mindsége: Ovodavezetd

Kinevezési és megbizasi rendje: Az Onkormanyzat képviseld-testiilete kizardlagos hataskorébe
tartozik az 6vodavezetd hatarozatlan idére sz6lo kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése

¢s hatarozott iddre sz616 vezetdi megbizasa.

A Kkinevezési jogkor magéaba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az dsszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Az egyéb munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil
minden mas munkaltatdi jogot kell érteni.
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Fobb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazé munkakori leirast a kinevezési okirattal
egylitt a polgarmester adja ki.

Helyettesitési rendje: A vezetd tavollétében a délelottds dvodapedagdgus, annak tavollétében a
délutanos 6vodapedagdgus jarhat el a szabalyozott iigyekben.

3. Kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezeté
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelétestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

4. Az évodai iinnepélyekre és rendezvények

A megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vonok feladata ugy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken az 6vonok és dajkak jelenléte kotelezé az
alkalomhoz il16 o6ltézékben.

Az o6vodai tinnepélyek rendje a Pedagodgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori

éves munkatervben konkretizalt ( hatarido, felelés)

5.  Agyermekek évodai felvétele

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 haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme
teljesitheto.

A beiratkozas rendje:

A Dbeiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntarto
hatarozza meg, és a megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi
idépontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra:

e A beiratasi idészakot kovetoen a felvételt nyert gyermekek fogadasa
szeptember 01-t6l folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkezo
gyermekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

e A beiratkozast kovetéen a gyermekek és a sziilok lehet6séget
kapnak arra, hogy kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életébe.

o A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Az ovodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat formajaban
értesiti a sziil6t a beiratast kovetd 10 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrél névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

Az 6vodai atvétel:
A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.
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Az o6voda hazirendjét az uj gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara hozzaférhetové kell tenni.

Az o6voda Hazirendje olvashaté: az o6voda honlapjan (www.pogany.hu) és a falijsagon
kifliggesztve.

6.  Aziskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

NKkt.45. § -a szerint(1) Magyarorszagon — az e térvényben meghatarozottak szerint — minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni. (2)
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésobb
az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ecllatasban, és ezt kovetden valik
tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakért6i
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankotelezettség kezdetérol

a) az ovoda vezetoje,

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

az ovoda, az iskola vezet6je vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakért6i bizottsag dont.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

» az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget,

» ha sziikséges, javasolja a gyermek ovodai nevelésben vald tovabbi
részvételét,

= javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy
sziikséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben ¢és oktatasban valo
részvétele, illetve elérte az iskolaba 1épéshez sziiksége fejlettséget —
szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

7. Agyermek évodai elhelyezésének megsziinik, ha

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e 5 ¢ven aluli ovodas gyermek esetében, ha a sziilé irasban bejelenti,
hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt naptol,

e agyermeket felvették az altalanos iskolaba,

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziilot, az el6z6 ovoda vezet6jét irasban
értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan kertil
sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

= javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabol a sziilé vigye el a nevelési tanacsadoba.

8. Az évodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése
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Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,, Fejlédésnaplo” dokumentumban rogzitjikk. A fejlédés
nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgas fejlodés.
Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlédésnapld bejegyzéseit ismertetjik a sziilével, aki azt
alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlodési naplo tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Pedagogiai Program tartalmazza.

9.  Agyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagogiai Program szabalyozasanak

megfeleléen, a gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési év nyito- sziiléi értekezleten ismertetiink a sziilékkel. A
nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

10. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét
A Hazirend tartalmazza.

11. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:
Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembe vételével.

12. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

A sziiléket a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiillonb6zd kedvezmények illetik meg:

e a téritési dij osszege egységes, 3 vagy tobb gyermek esetén a sziil6 nyilatkozata alapjan
50%-ra mérséklodik

e egyéb allam altal biztositott kedvezmények — melynek jogossagat az el6irt igazolasokkal
kell alatamasztani.

Az 6vodas gyermek sziiléjének irasbeli_nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelyb6l a sziilore fizetési kotelezettség harul ( 229/2012.V111:28 Korm.
rend.33.§-34.§.

13. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje

A fenntarto

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mukodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntartd nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti
a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

f) a koznevelési intézmény vezetjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozé rendelkezések
keretei k6zott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezetoje felett,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i Jellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az 6vodavezetd, az ellendrzési titemterv alapjan, a pedagoégiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
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A belsé ellenérzés rendszere atfogja az ovodai nevel-fejleszté munka egészét.

Egyrészt biztositja a minéségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak
feltarasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé ellenérzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjelsli:

- az ellenérzésre jogosult személyeket,

- azellendrzés céljat,

- az ellen6rzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- aszuldi szervezet is

Az ellenérzés Kiterjed:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢és amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:
e pedagodgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellenérzése,
e id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,

o foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellenorzése,
e program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,

e gazdasagi jellegi ellendrzések ( élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem ),

e munka és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellen6rzés formai:
- tervszerii, el6re megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszert ellen6rzések

Az ellenérzése tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket és
az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

14.  Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi belsé szabalyozasnak megfeleléen az o6voda nevelési évre Sz0lo6
munkatervének részét képezi a,,Nevelési évre sz616 intézményi gyermekvédelmi terv”

Az ovodai intézmény vezetéje ¢és az oOvodaban dolgozok kozremtikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodiink a
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gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az ovoda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetéje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

14. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, a nevelési-oktatasi  intézmény mindennapjaiban  rendszerszeriien miik6do
egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti mikodést, a gyermek, a tanulo és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében tigy befolyasoljak, hogy az a

gyermek, a tanul6 egészségi allapotanak kedvezo iranya valtozasat idézze elo.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a Hazirend megfelel6 fejezeteivel.

Az 6voda vezetje gondoskodik arrél, hogy az orvos és védénd munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondéi feliigyelet.
A védooltasok az ovodaban nem adhatok be.
A Nevelési év soran meghatarozott idopontban és sziikség szerint gyermekorvos és védond
latogatja az 6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
Vesz:

e Fogaszati

e Szemészeti

e Hallasvizsgalaton

Az o6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertétlenités, takaritas, mosogatas és mosas
soran.

Az o6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirél a sziild tajékoztatja a
Csoportos Ovonot.

Az 6vodaban megbetegedett, 1azas gyermeket azonnal el kell 1atni megfelelé gyogyszerrel és

a sziilot értesiteni kell, a gyermek mieldbbi orvoshoz valo juttatasa a f6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertétlenitésére kiillonés hangsulyt kell
fektetni,

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoraan tilos,

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoraan tilos,

Az ovoda konyhajaba illetve, melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgozok 1éphetnek be, vagy
az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,

A csoportszobaba sziil6 csak egészségesen tartozkodhat.
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Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban
talalhato.

15. Az 6voda dolgozoinak feladatai a balesetek megelézésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét,figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot a Hazirend - Az 6voda védo, ovo intézkedése- fejezettel.

Az ovoda vezetoje felelés az ovodaban a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos

feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 vezet6i feladat.

Az o6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden pedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggyézodiék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Az o6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tuzvédelmi
utasitasa Tuzriado terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

Az o6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kel
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo, - ovoelsirasok figyelembe vételével.)

Az 6vonének fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezéd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

K iilonos en font os ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e hakiilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
e haaz utcan kozlekednek
e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ¢segyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

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

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
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1¢v6 elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton Kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapa
jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
engedélyt kiallito kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton Kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési- oktatasi
intézményében meg kell érizni.

Ha a sértilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mingsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

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

C) a gyermek, tanuld 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 stilyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,

a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotél, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzékonyvet a naptari félévet
kovetd honap utolso napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

Az o6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges, orvost kell hivni

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

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

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének,

Az elsésegélynyuajtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, 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 dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzéseére.

16. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék.
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Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
o atlz
e arobbanassal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

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

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhaté , Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezoékre:

Az ¢épiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 ovodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a Thzriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé k6zosségi helyre torténik:

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6s
dolgozok kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitritett tervben szerepl6 kijaratok Kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsoésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé  szervek  (rendérség, thizoltosag,
ttizszerészek stb. ) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitdo szerv vezetéjét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet

jellemzgirdl, helyrajzarol,

e  azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e  azépiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

. az épiilet kitiritésérol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttzriado terv” c.
O6vodavezet6i utasitas tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv) c. utasitas tartalmazza ( Hazirend).

A thizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetoje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeté a
felelos.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozoéjara
kotelez6 érvénytiek.

A tiizriado tervet lezart boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni.

17. Bombariado esetére meghatarozott
szabalyok

Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles iranyitani. A
bombariadot a vezet6 a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime
emberélet van-e veszélyben
a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja. A
bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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18. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast Kizarolag az intézmény
vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

19. A kiadmanyozas szabalyozasa

Az 6voda nevében alairasra és a korbélyegzo hasznalatara az dvoda vezetdje jogosult.

e Kiadmanyozza az dvoda muikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket, a
hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az Onkormanyzattal torténd
egyiittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza az oOvodak vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatoinak, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6l6 levelezést.

e Az 6vodai szakvéleményeket.

e Az d6voda belsdé haszndlatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevelGtestiileti és
sziildi tajékoztatokat.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzd Hosszubélyegz6

Hosszbélyegzd hasznalatara az 6vodavezetd tavollétében az neveldtestiilet tagjai jogosultak.
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20. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az évoda minden dolgozéja felelds:
- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogéval kell ellatni.

Az 6vodal nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi
rendelkezéseknek megfeleléen a vezeté felel6s.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a
felel6s

e.) Az 6voda helyiségeit - az Alapito Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési-

célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f) Az 6voda dolgozoéi, tovabb ligynokok, tzletszervezék vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
6vodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

h.) Az o6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem muikodhet.

21. Belépés és benntartozkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

1./ A gyermekeket kiséré sziilok kivételével az ovodaval jogviszonyban nem allo személyek az
6vodavezetének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6évodaban. Az ajtd zarasat
kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépoket az 6vodavezetohoz kiséri.

2./ A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével
tortént egyeztetés szerint torténik.

3./ Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

22.  Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval ésszefiiggo feladatok

Az évodai hagyomanyok
1. / Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e  ko6zos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol
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e  ajandékkészités sziiloknek, kisebb ovodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,

e Ovodai Ttnnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony, husvét,
nemzeti tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok

e népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi
kézmiives technikak bemutatasa és megtanitasa

e  §szi - tavaszi tarak,kirandulasok

e  sportnapok szervezése

2./ A nevelékkel kapcsolatos

e  szakmai napok szervezése

e  tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa

e  dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelés feladatokrol
Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a el6tt négy nappal
disziteni kell. A nemzeti és egyéb iinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:
- karacsony,

- anyak napja,

- nagyok ballagisa

Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

23. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok
Az 6voda a fenntart6tol 6nalloé gazdalkodasi jogkort kapott.

1./ Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek
e az ovodavezetd

Az 6vodavezeto a jovahagyott eliranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

24. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagogiai Programjat minden partner
szamara hozzaférhetové kell tenni, ennek modjai:
e Intézményi honlapon (www.pogany.hu)
2) Az 6voda Hazirendjét :
e Az intézményi honlapon
e gyermekoltozoben
3) Az ovodapedagogusok az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogado orat
tartanak, amikor igény szerint tajékoztatast adnak az 6voda Pedagogiai programjarol,
Hazirendjérol, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.

4) A mikodés nyilvanossaganak erésitése: kiilonos kozzétételi lista
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Az 6voda honlapjan kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell
kozzétenni:
e Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
A dajkak szamat, szakképzettségét,
A nevelési év rendjét
e Az 6vodai csoportok szamat
e A gyermekcsoport 1étszamat.
Feladat:
Kozzétételi kotelezettség az ovoda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathato és részleteiben is
kimasolhato mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetévé tétele. Az adatok
frissitésére vonatkozo szabalyozast lasd ezen pont els6 mondataban.

Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelétestiilet elfogadasaval, az ovodai
Sziil6i képviselet egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az ovodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e afenntarto

a nevelotestiilet

az 6vodavezetd

a Sziil6i képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
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IV. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:

Keészitette: ... Datum:......oov i,
Ovodavezetd

Elfogadta:............ccoooviiiiiii, Datum:...........coooiiiii,
Nevelotestiilet

Véleményezte, és az egyetértését Kinyilvanitotta:

Sziil61 Szervezet képviseldje

Az Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a Fenntartdo hatirozataval —az

Onkorményzat.................... jovéhagyta.

A Fenntart6 képviseletében
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Mellékletek

1. Az ovodai munka bels6
ellendrzésének szabalyzata

2. Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leirasok
4. Munkarend

w
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1. szamu melléklet

Az ovodai munka belsé ellenérzésének
szabalyzata

Ezen Belso Ellendrzési Szabalyzat az intézmény:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

1. Ervényességi teriilet

Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozas a mindenkor érvényben 16vé Alapité Okirat — teljes
korii neveld-fejleszté tevékenységére és miikodésére vonatkozik.

2. Felelosségi korok

Az ovoda vezetésének és munkatarsainak felel6sségi korét és hataskorét az intézményi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a dolgozok munkakéri leirasai rogzitik.

Minden dolgoz6 koteles a munkakori leirasnak megfeleléen végezni munkajat. Minden
munkatars felelds az altala végzett munka minéségéért.

Az Intézmény ,,bels6” szabalyozasi rendszere:

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

egyéb munka-,tiizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.

Ezen szabalyozok térvényi megfelelésségét az dvodavezetés folyamatosan, attekinti,
atvizsgalja.

Ha sziikséges, a torvényes miikodés kialakitasanak sziikséges 1épéseit megtervezi.

A megvalositas feltételeinek biztositasa az intézmény miikodési folyamatainak
kontrollalasaval torténik.

Az ovodavezetoség gondoskodik arrol, hogy:

az 6voda muikodését szabalyozo jogi dokumentumok, torvények, rendeletek, tovabba a
fenntartd 6nkormanyzat és az intézmény belsé szabalyzoi hozzaférhetéek legyenek,
azokat az 6voda dolgozoi ismerjék és betartsak.

A . kiilsé” Joqgi sz abal yoz 6k

- hozzaférhetésége: Vezetdi iroda
- megismerési lehetéségeinek modja: Vezet6i irodaban
- betartasanak ellenérzése: A kiils6 szakért6i és belso ellenérzések soran.
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A ..belsé6” J ogi sz abal yoz 6k
- hozzaférhetésége:
- megismerési lehetdségének modja:

Dolgozéi falinjsagon kifiiggesztve

A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
véleményeztetési kotelezettség

- betartasanak ellenérzése: A belsé ellenérzések soran.

. Az ellenérzés célja

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés.

Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok osszevetése érdekében verbalis,
kozvetlen illetve kozvetett tapasztalatszerzés formajaban

Amennyiben a folyamatos ellenérzés soran azt tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok
megvaldsitasa nincs 6sszhangban az intézményi szabalyozok elvaras rendszerével, az
eltérések okainak feltarasa utan a dolgozoi kornek lehetésége van a sziikséges korrekcio
megtételére.

3. Azellenérzés formai

- tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan,

- spontan, alkalomszert ellen6rzések
4. Az ellenérzés feladata
A hatékony és torvényes intézményi mikodés biztositasa, folyamatos fenntartasa. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa
idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

5. Az intézményi ellenérzés-értékelés atfogo rendszere

Az ellenérzés és értékelés

Az ellendrzés és értékelés

Az ellendrzésre, értékelésre

Az ellenérzés, értékelés

formaja targya, tartalma jogosult megrendeldje
fenntarto
torvényességi (altala megbizott személy)
fenntarto
szakmai-pedagogiai (4ltala megbizott szakérts)
Kiils6 Szakhat6sagok,
ANTSZ, Fenntarto,
szakhatosagi Fogyasztovédelmi Kormanyhivatal
Feliigyel6ség, Intézményvezeto,
Munkaiigyi féfeligyelet, Pedagogus,
Gyamhatosag, Sziil6,
intézményvezeto
Belsd szakmai —pedagogiai szakérto

6. A belsé ellendrzés dokumentalasa

Az ellendrzése tapasztalatait:
- Az erre rendszeresitett ellen6rzési napolokban, ellenérz6 lapokon kell régziteni, melyet
- Az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
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- Az altalanos tapasztalatokat a nevelétestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges
intézkedéseket.
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2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat melléklete

2013.

Altaldanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag Eurdopai Unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL térvényt a személyes adatok

védelmérol és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. torvény modositasarol.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza

meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
o A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992.
évi LXIIIL. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény”).
e A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény modositasarol.

e A2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
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e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A) A Poginyi Ovoda miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elGterjesztése utan a nevelotestillet 2013. dececemberi értekezletén

elfogadta.

b) Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta

az 6vodak sziiléi munkak6zossége , amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot sziilok megtekinthetik a vezet6i irodaban.

1. 3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi kozalkalmazottjara

nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve
76. § /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatdban

figyelmét fel kell hivni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2. 1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és i1d6, allampolgarsag
b) allando lakecim és tartézkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiiléndsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatod idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,
e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
e az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimelt,
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,

e atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2. 2. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A KOZNEVELESI TORVENY 41.§ ALAPJAN NYILVANTARTOTT ADATOK:
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a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,oktatdsi azonosité szama

b) sziil6 neve, allando lakéasanak ¢és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, — felvétellel kapcsolatos adatok
e Felvételi és eldjegyzési naplo.
e Felvételi és mulasztasi naplo.
e A gyermek fejlodésére vonatkozod adatok, mérések, iskolaérettségi vizsgalati
eredmények, jellemzés.
e A Nevelési Tanacsado jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a gyermek
fejlettségére vonatkozo kiilsds szakemberek altal kiildott adatok.
e A sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok.
e Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek.
o Esetleges birdsagi, Gyamhatosagi dontések.
d/ a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e/ a tobbi adat az érintett sziild hozzjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3. 1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a Fenntartonak, KIR-be, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkoz6 adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a koznevelési torvény 41.§ ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott €s kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb

¢s ovodankban leggyakrabban eléfordulo esetei:
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A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziilo és gondviselo tudtaval és

beleegyezésével:

a) Fenntarto, KIR, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

d) az egészségiigyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol - 6voda orvosa, fogorvos.

e) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valéd igényjogosultsag (étkezési kedvezmények) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelos.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

A vezeto személyes feladatai:
e a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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e a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.
Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

OVODAPEDAGOGUSOK:
e a3.2fejezetb, c, d, e, szakaszaban szereplok koziil a neveldtestiileten beliil, valamint
a szlilonek, a vezetd, és gyermekvédelmi felelds bevonasaval,
e a 2. 2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott tanuloi baleseteket a tudomésszerzés

napjan koteles tovabbitani az elsdsegélynyujto feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a?2.2 fejezet c, d, szakaszaban szerepld adatok,

o a3.2fejezet d, e, szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat
o elektronikus adat

e KIR adatok
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Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moédszert kotelezO6en is elrendelheti.

5.2. AZ ALKALMAZOTTAK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

5.2.1. SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A SZEMELYI IRATOK KORE AZ ALABBI:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat

a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

e akozalkalmazott bankszdml4janak szama

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmazo
iratok

e apedagdgusértékelés rendszerrel dsszefliggd iratok, dokumentumok.

52.2. A SZEMELYI IRATOKRA CSAK OLYAN ADAT ES
MEGALLAPITAS VEZETHETO, AMELYNEK ALAPJA

e akdzokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A SZEMELYI IRATOKBA VALO BETEKINTESRE AZ ALABBI
SZEMELYEK JOGOSULTAK
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e az intézmény vezetdje
e munkaiigyi dolgozo,

e sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A SZEMELYI IRATOK VEDELME

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény vezetdje

e munkaiigyes dolgozo.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti  alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartéas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szadmitogéppel vezetett kozalkalmazotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
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e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

e akozalkalmazott athelyezésekor

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az

intézmény vezetdje végzi.

5.3. AGYERMEKEK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

5.3.1. AGYEREKEK SZEMELYI ADATAINAK VEDELME

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény vezetdje

e acsoport 0vodapedagogusa

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

53.2 A GYERMEKEK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES
TAROLASA

Az oOvodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek

személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
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szerint kezeli. A személyi adatok kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o felvétel és eldjegyzési naplod

o felvételi - €s mulasztasi napld

e csoportnaplok

e a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése.
AZ OSSZESITETT GYERMEKADAT NYILVANTARTAS

Célja az ovodat igénybevevd gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az Gsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e agyermek neve csoportja,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma.
A gyermek adat nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az intézményvezetd a felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus forméaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat

biztositani kell.

A gyermek és sziiloje az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az 6vodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4.AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT
ALKALMAZOTTAK, GYERMEKEK ES SZULOK JOGAI ES
ERVENYESITESUK RENDJE
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5. 4. 1. AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA, KERELEM AZ
ERINTETTEK ADATAINAK MODOSITASARA

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tédjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjdn bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevekenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban kdoteles megadni a

tajékoztatast.

5.4.2. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el.
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b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi toérvény szerint

birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, valamint a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.

A birosag az ligyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatanak

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarto

jovahagyasaval.

POGANY, 2013.

41



Ovodavezet6

Az 6vodai sziil6i munkakozdssége, felhatalmazéasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az

adatkezelési szabalyzat elkészitésé¢hez és elfogadasakor egyetértései jogunkat gyakoroltuk.

a sziiléi munkakdzosség elndke
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3. szamu melléklet

Munkakori leiras minta ovodapedagogus:

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus /Ovodavezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo 6raszam: 32 ora

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a mindenkor hatalyos végrehajtasi

rendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan a pedagoégus heti teljes munkaideje
kotelez6 orabol, tovabba a kotelezo ora feletti rendes munkaiddbe tartozé — a neveld és

oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogusnak a kotelezd orajat az 6voddban a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasra
kell forditania.

Az oOvodapedagdgus kotelessége a hivatasdhoz méltdé magatartds kovetelményeinek

betartasa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az 6vodapedagogus feladatai:

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

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd6 modon egylittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.
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Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakodzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat €és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az O6vodaban folyo
neveldmunkarodl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejléddésérol a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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e Az O6vodédban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat. A munkaidd-nyilvantartast naprakészen vezeti.

e A pedagbgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az ovoda mukodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

e A napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesiti, és amig a sziild érte nem jon, a
gyermeket feliigyeli, apolja.

Az O6vodara harulo feladatokbol az 6vond koteles elvégezni a munkatervben eldirt
feladatokat.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatérvénykonyve az irdnyado.
Hatalyba 1épés napja: 2013. 09. 01.
A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: Pogany, 2013. 09. 01.

Munkavallalo Munkaltaté (Intézményvezetd)
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Dajkak munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziletési helye és ideje:

Lakcime:

A munkakor neve:

Munkaltaté megnevezése: Poganyi Ovoda

Munkaltatoé székhelye: 7666- Pogany, Széchenyi u. 11.
OM azonosité: 202603

A munkavégzés helye: 7666- Pogany, Széchenyi u. 11.

Munkakorhoz sziukséges végzettsége: dajka

Kozvetlen felettese az o6vodapedagdgus. Munkdjat az oOvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Kultaralt megjelenésével, magatartasaval, gyermekszeretd viselkedésével, kommunikacios
¢s beszédkultirajaval értekeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda
szellemiséget. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemz6. A tudomésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatésait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

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

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

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

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot6i médon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1€gkorének kialakitasdhoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond titmutatésai szerint részt vesz.

Sétdk, kirandulasok alkalméaval az ¢6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja, és zarja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az O6voda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja ¢és Ovja, a
biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
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A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosOszer mennyiségét az Ovoda
vezetdjével.

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

A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatdrvénykonyve az irdnyado.

Hatalyba 1épés napja: 2013. 09. 01.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: 2013. 09. 01.

Munkavallald
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szamu melléklet

4,
MUNKAREND
2013/2014 NEVELESI EV
Délel6ttos Délutanos
NEV Koztis mlszak miiszak miiszak
1. Molnar Andrea intézményvezetd 7.00-15.00 6.00-14.00 9.00-17.00
2. Sarbakné Lendvai Etel ovodapedagdgus 8.30-15.00 6.00-12.30 10.30-17.00
3. Zimmer Angéla ovodapedagdgus 8.30-15.00 6.00-12.30 10.30-17.00
4. Gergelicsné Téth Csilla dajka Heti valtasban 6.00-14.00 9.00-17.00
5. Tencz Janosné dajka Heti valtasban 6.00-14.00 9.00-17.00

Pogany, 2013.09.01.

Molnar Andrea

intézményvezetod
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