Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

BALATONSZABADI
ARANYALMA OVODAJANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2020.



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék
BEVEZEIES ...ttt ettt ettt b e et esabeebee e 5
1. A SZMSZ c€lja, tartalma .......ccccuveiiiuiiiiiiiiiiie ettt ettt et e e 5
2. JOESZADALYT NALIET ..c..vveeieeeieeeee e ettt e et e e e st a e e sbe e e nnbeeenbeeenaeeennes 5
3. A SZMSZ NALALYA.....c..eeuviiiiiieieeteeee ettt ettt sttt st es 8
4. INtEZMENYT AAALOK ..e.vviiiiiiieiiie ettt et sta e e et eessbee e abeeesaeeessaeenneeensneeanns 8
Intézmeényi alapadatok: .........cooiiiiiiiiiiiie e 8
5. SZrvezZeti fRIEPILES ....c..eeiiiiiie et 9
SZEIVEZEtE STIUKLUTA ..ottt et ee 9
6. A MUKOAES TENAJE ...uvveeeiiiieeiiieeiie ettt et e tte e e e e st e e s teeessbee e sbeeessseeessaeensneennns 10
ATALANOS SZADALYOK. ... ene e 10
A NYIEVA tATAS TENAJE .oovvvieeiiieeiiieeiieeeiee ettt ettt e et e e et e e s teeeeteeessbaeessseeessseeensseeensseessseennns 10
Belépés €s benntart0zKodas rendje..........eeviuieiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeete e 10
A gyermekek benntart0zKodasanak reNdje ..........cccveeerieeriiiieiiiieeeiie e e ere e 10
Az alkalmazottak benntart0zkodas rendje...........eevrueeieiieiniiiiiniiieiie e 11
A vezetok benntart0zKodasi TENAJE ......uveeeiviieeiiieeieecieeeee e e e e 11
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezOk SZerint tOrtENNEL...........cociiiiiiiiiii e 11
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai.............. 12
7. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje .........cceeevevieeeiiieiiieeniieeiie e 12
A pedagogiai (neveld) munka belsd ellendrzésének feladatai: .........oooeeeeviienniiiiiicinnieenn. 13
AZ ClIENOTZES TAJLAL.....eeivieieiie ettt ettt e et e st e e sbeeessaeeesbeeeaseeensseesnsneennns 14
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:.........oooeeeviiiiniiiiniiiiiiiiiiiieiceeeeee 14
8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas........ceveeeeeeeeeciveencieeenieecnieeennee. 14
9. Az 6vodavezetl feladata ..........cooceiiiiiiiiiiiii e 15
A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas €s képviselet ......c.oovvveeerieeenieeeineennn. 15
Az 6vodavezeto feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskore.........coceeveenieineennnen. 17
10. HEelyetteSTES TENAJE ..veevvieeiiieeiiie et eeiie ettt et ee ettt e et e e e e e e st eessaaeessbeeessbaeensneeesseennns 17
11. A sziil6i szervezet és az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartasi rendje.........oevveeeveveernineennns 18
A s7iilGi szervezet részEre biZtoSItOtt JOZOK ...oeuriiiiuiiiiiieeeiieeeieeeeieeeetee e eveeereeearee s 18
A sziilGi szervezet vezetdjének feladata........cooovevviiiiiiiiiiiiiiiiiee e 19
Kapcsolattartds fOrMAL..........eeecuiieeiiieeiiie ettt et e e eeesebeeeebeessseeenenas 20
12. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa .........oooveeeviieeiiiiiniieiiiieiieeae 20
13. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, forméja, modja ........cccoeeevveeviieenieeennennns 23
Fenntarto €s az 6voda Kapesolata ............cooviiii, 23
Kincskeresd Altalanos Iskola és az voda kapcsolata ..........ccceeeeceeeeriieenciieeniiecnieeeiee e, 24
Duraczky EGYMI Szakszolgalata €s az 6voda kapcsolata..........ocveeevveeiiieennieennicennieenne 24
Az 6voda védondjével, gyermekfogészattal vald kapcsolata.........cceeecvveevieeenieeenieeenieennn, 24
Tanulasi Képességet Vizsgild Szakértdi és Rehabiliticids Bizottsaggal, és a Nevelési
TANACSAAOVAL .....ooniiiiiiie ettt st ettt et 25
Az 6voda kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi
HIvatallal ......ooouiiii ettt et st 25

Oldal 2/ 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egyhazak €s Ovoda KapCsOlata ..........cooiuiiiiiiiiiiiiiieiieceiieeete ettt 26
Az ANTSZ és 2z 6v0da KAPCSOLALA ...........e.veeeeeeeeeeeeeeeeee e 26
Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal .......................... 26
AlapItvANY KUTAtOTTUMA. ..ceevvieeiiieiiieciee ettt ee et e et eesbaeesebeeesaeeesseeensseesnnneeanns 26
Az intézményt tdimogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas .........ccoecveeevveeevieenniieennneenne 26
14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje ............ocovvveveveveveveveveeeveeeeenerenenenennnn. 27

A szakmai munkak6z0ssE€g feladata:..........cceeevviieiiiieiiieeieecie et 27
Egyiittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében..........cceevveeviiveinnneennne 28
A szakmai munkakOzOSSEZ fElElOSSEZE.....cuuireruriieiiieeiiieeiie ettt e 28
Kapcsolattartas TENAJE: .....ccouuieiiuiieiiie ettt ettt et e et e st e e s e e 29
A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének rendje........c.ceeveeviiiiiiniieiniinicinienen. 29
16. Az egészségUgyl €lIAtAS TENAJE...ccouviiriiiiiiiiiiie ettt 29
17. Intézményi vEdO, OVO ElOTTASOK ......eeeevieeeiieeeiieeciie ettt sreeesaeeeeaeeenes 30
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok...........coeeuveeeiiiiniiiinnieen. 30
Az 6voda vezetdjének ellendrzEsi feladata: .........oocuvveeeiieeiiiiiiiiieiece e 30
A pedagOgusok feladata: ........coouiiiiiiiiii e 31
Az 6voda dolgozdinak feladatai..........cccueeeiiieeiiieeiieeeiieece e 32
Neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése .........oocuveevveervveeniiveennineennne 33
18. A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendok ..........ceeeeevveerveeennnennnns 34
19. Dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatés.........c.cccooueenee. 36
20. A sziil6i szervezet 1€szére biztositott JOZOK ......evviiiiiiiieeiiieeiie ettt 36
21. Az elektronikus tton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje........... 37
22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossidgaval kapcsolatos rendelkezések................... 37
Miikodési alapdokumentumok ..........cooouiiiiiiiiiiiiiieeeee e 37
Az Alapitd OKirat €INElYEZESE. ......ccuviiiiiieiiieeieeee ettt e e e e ae e eae e 37
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése ...........oovvuiiiniiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeceeeeee e 38
Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol...........cccveieiiiiieiiieniiiecieeeeiee e 38
Tajékoztatds @ HAZITENAIOL.....c....ooiiiiiiiiiiiiie e 38
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok ............cceeeecveierciieiniieeniieciceciee e, 38
23. Kozérdekil adatok intézESEnek rendje .........coovuveeriiiiiiiiiiiniiiiiiiieeeeeeeeee e 39
24. Az intézmény biztonsagos mikodésének garantalasa..........ccceeveuvieiciieeniiieeniieecieeeieeens 40
25. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai..........ccoecueeeviiiiniieinieennieenns 41
A reklamtevékenység engedElyezZteteSe .....cuiiirriiniiiieiiieeiieeeiee ettt 41
Az intézményi hirdetétdbla hasznalatdnak szabalyai.........cccceeeveeeiiiiiniiieeniieeiee e 41
26. LODOZOZAS SZADALYAL «...eeeeiiiiiiiiiiiiieeee ettt ettt et st e e 41
27. Hivatali titOK MEZOTZESE.......eeevrieriieeeiieeiieeeeieeeiteeesiteeeiaeesteeesteeessseeessseeensseeensseeensseennns 42
28 ZATAAEK ...ttt sttt sttt eie et eas 42
29. Intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai ...........cccceeveeeiiiniienieniennieennen. 42
IMEIIEKIELEK ...ttt ettt ettt st be et saaenaeeas 43
1.5z. melléklet: HAZITENA .........ooiuiiiiiiiiiiee et 43

Oldal 3 /105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. sz. melléklet: Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hidnyz4sahoz ............cccecveeeviienneennee. 60
3. sz. melléklet: Adat és iratkezelési SZabalyzat..........c.ccocvveeiiieiiiieiiiieciie e 61
4. sz. melléklet: Munkakori 1€iraSOK Minta.........coocueeeeiiiiiniiiiiiiiiiiieeeeeeee e 70

Oldal 4/ 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Kincskeresd Altalanos Miivelddési Kozpont
Aranyalma Ovodédjanak belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti és milkkodési szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1)
bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

* anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény (a toviabbiakban: Kt.)

* az &llamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Amr.)

* a kozalkalmazottakrol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatdsi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

* a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

* a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

* Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz6l6 mindenkori torvények

* az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

* agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
* anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

= amunkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény

* akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

* amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

» azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény
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* az informécids onrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény

* azegyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény

e az Allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

* a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

* a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgirdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

« az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak kiadasardl sz6lé6 137/1996. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

« az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasardl sz6lé6 363/2012. (XIL 17.)
Korm. rendelet

* a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

* a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

* a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényll tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadasarol szolé 2/2005. (III. 1.) OM
rendelet

* a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasardl szold 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

* munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatilyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

» a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

* az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.
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Tartalomra vonatkozo vizsgalat

jogszabalyok

Formai vizsgalat: szerepelnek-e a kért
adatok: név, székhely, alaird, korbélyegzo,
érvényesség

Iratok sziikségszeri megléte:- elfogadas
jegyzokonyve

- véleményezés

- egyetértésrodl nyilatkozat (fenntartd)

20/2012.(VII. 31.) EMMI 1.85.8(1)

EMMI . 1. sz. melléklet

Eljard&s ~ mechanizmusa:
nyilatkoztok, = vélemények
elfogadas megléte

- sziil6i szervezet véleményének kérése

- neveldtestiileti elfogadas megfeleldssége-
értekezlet jegyzOkonyve

véleményezési
ellendrzése,

Nkt. 25.§ (4), 85.§ (1)

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI . 4.§
20/2012.(VIIL. 31) EMMIr. 117.§ (1)

Tobbletkiadas vizsgalata-fenntart6i
egyetértés sziikséges
Nyilatkozat megléte-fenntartd, miikodtetd

egyetértése sziikséges

Nkt. 25.§(4)

Nkt. 80.§(1)

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek megléte

20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI 1. 4.§

Nyilvanossag biztositasa
Sziil6i tajékoztatas biztositdsa

20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI 1. 82§ (5, 6)

Ovo06-védo eldirasok betartasa

20/2012.(VII. 31.) EMMI r. 129§

Vezetoi feladatok ellatasa

20/2012.(VII. 31.) EMMI r. 188.§

Iratkezelés rendje: feladat-és hataskorok
- iratkezelés feliigyelete

335/2005. (XII. 29.) Korm. r.3.§, 7-8.§

Szabalyozas:- sziilok, az intézménnyel
kapcsolatban nem allok jelenléte
Munkahelyre  bevihetd dolgok tiltésa,

elhelyezése, engedélyezése
Pedagdgiai eszk6zok
Adatkezelés szabélyzat

20/2012.(VIL. 31.) EMMI 1. 4.§
20/2012.(VII. 31.) EMMI r. 168.§
20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI r.2. sz melléklet

Nkt. 43.§(1)
335/2005. (XII. 29.) Korm. r.

Tartalmi elemek jogszertisége:

138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet7§

Napirend 20/2012.(VIL 31.) EMMI r 3.§(7)
Nyitva tartas rendje

Gyerekek feliigyelete

Vezet6 bent tartézkodasanak rendje Nkt. 30.8, 27.8

Szakmai munkako6zosségek jogai Nkt. 71.8§(1),(2)

Pedag6gusok jogai Nkt. 62-63.§

Ovodavezet feleldssége Nkt. 69.§ (1-3)

Szakmai munkak6zosség belsd értékelésben | Nkt. 71.§

valé részvétele

A szabalyzatot neveldtestiilet fogadja el a sziiloi kozosség véleményezését kovetden, €s az

ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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Intézmény neve

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja

Intézmény cime

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u.139.

A szabalyzatot készitette ovodavezetd
Az alkalmazotti k6z0sség jovahagyta 2020.01.06.
Sziil61 kozosség véleményezte 2020.01.10.
Ervényessége visszavonasig

Hatalya kiterjed

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja

Tervezett feliilvizsgalat ideje

Sziikség szerint

Intézmény tipusa

Ovoda

Késziilt Nyomtatott formaban

Kapjak Balatonszabadi Onkormanyzat Képviseld
Testiilete )
Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi adatok

Intézményi alapadatok:

1/ A koltségvetési szerv neve:
1.1./ Rovid neve:

2./ Székhelye:

3.Telephelye:

4./ Az intézmény tipusa:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak

8,651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz.
Ovodija

alatti

2011. évi CXC. tv. 20.§ (1) d) pont:

5./ Az intézmény OM azonosité szama:

6./ Felvehet6 maximalis gyermek l1étszam:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja:

Ovoda

202029

120 {6
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5. Szervezeti felépités

Szervezeti Struktira

Ovodavezet
A 4
Ovodavezet6-helyettes Ovédatitkar Elelmezésvezetd
A 4
Y Szakécs
Pedagogusok
A 4
Kézilanyok
A\ 4
Dajkak Pedagdgiai asszisztens
LETSZAM:
Engedélyezett allashelyek szama: 23 f6

Munkakorok A munkakorben | Megjegyzés (teljes vagy

foglalkoztatott 1étszam részmunkaidos)
Ovodavezeto 1 teljes munkakor
Ovodapedagogus 8 teljes munkakor
Dajka 4 teljes munkakor
Pedagdgiai asszisztens 1 teljes munkakor
Ovodatitkar 1 teljes munkakor
Elelmezésvezeto 1 teljes munkakor
Szakacs 1 teljes munkakor
Kézilanyok 4 teljes munkakor
Diétas szakacs 1 teljes munkakor
Takarito 1 teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak moédjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddé feleldsségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.
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6. A miikodés rendje

Altaldnos szabdlyok

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni a fenntart6 €s a sziil61 kozosség véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

- asziinetek iddtartamat

- amegemlékezések, a nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat

- anevel6testiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint a fogad66rak idopontjat

- az intézmény bemutatkozasit szolgald nyilt nap idépontjit

Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitva tartds rendje

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan

Az intézmény a nyari takaritds idejére zarva tart. Felujitasi, takaritdsi munkalatok
fiiggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos idOopontjardl a sziilok az adott év februar 15-t6l a
csoportok falidjsagjan értesiilhetnek.

A nyari zarva tartis el6tt 30 nappal, 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket €s a sziiloket, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 8 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A hivatalos tigyek intézése az dvodavezetd (vagy az 6vodatitkar) iroddjaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelbtestiilet,

melyet nevelési értekezletek, illetve tovibbképzés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal
fel.

Belépés és benntartozkodds rendje
A gyermekek benntartozkoddsdnak rendje
Ovoda: 6:30 — 17:00

Az 6vodaban 6:30 — 7:00 6raig 6vonoi iigyeletet tartunk, 7:00 6rat6l, minden csoportban
6vonok, foglalkoznak a gyermekekkel a teljes nyitvatartasi ido alatt.
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Az alkalmazottak benntartozkodds rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rdkbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdol all.

Az 6vodatitkar és dajkék heti teljes munkaideje 40 6ra.

Elelmezésvezetd, konyhai kisegiték, takariténd, heti teljes munkaideje 40 éra

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak
zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét €s kozremitkodését a teljes nyitva
tartas idejében figyelembe kell venni.

A kozosségi tulajdon védelmében az 6voda nyitdsa a szakics, valamint az élelmezésvezetd
zérasa a takarito feladata és feleldssége.
Kulcsmésolatok az irodak el6tti térben, zart szekrényben vannak.

A vezetok benntartozkoddsi rendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt a vezetok az alabbi rendben tartézkodnak az intézményben:
Ovodavezetd helyettes 7:00 - 15:00 6raig, illetve 8:30 - 16:30 oraig.

Ovodavezetd: 8:00 - 16:00 6raig, illetve rugalmas idébeosztasban

A munkarend szerint ez idében munkét végz6 6vodapedagogus az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggo iigyeket 15:30 — 17:00 intézi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése és ott
tartozkoddsa a kovetkezok szerint torténhet

Az Ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkdri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
Az O6vodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.
A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok, és foglalkozisok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi:

védond

logopédus

pszichologus

gyogytestneveld

sziilok

A fejlesztd pedagdgus, logopédus, pszicholdgus, gyogytestneveld a foglalkozasokat a

fejlesztd szobaban vagy a tornateremben tartjak.
A r4juk bizott gyerekekért a foglalkozés idOtartama alatt felelnek.
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozisahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonodtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tivozashoz sziikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hoz6d és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
* valamint minden més személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodéasra engedélyt kérni:
* A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Ugynokok, iizletkotik, kereskedok belépésének,
benntartozkoddsdanak szabdlyai

* Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
* Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdédon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv...)
* A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

s 22z

Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. A belsdé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

* szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzést
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
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Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagbgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
Ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhaszndlva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai (neveld) munka belso ellenorzésének feladatai:

Az ellenorzés Kkiterjed

* munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,

* amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,

e amukodési feltételek vizsgélatara.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielObbi feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a
pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozasa.

A belso ellenorzés altalanos elvi kovetelményei:

* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktat6 munka tartalmérol és annak szinvonalarol.

* Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, Osztonzés.

* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

* Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.

* Segitse el valamennyi pedagdgiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat.

* Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

* Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

* Szolgaltasson megfelelo szadmu adatot €s tényt az intézmény nevelomunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

* Hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.
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Az ellenorzés fajtdi
* tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
* spontan, alkalomszerien,
- aproblémék feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében
* rendKkiviili, melyet az O6voda vezetdje valamint a szakmai munkakozosség
kezdeményezhet

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formdi:

e szObeli beszamoltatas,

e {rasbeli beszamoltatas,

e ‘értekezletekre valo felkésziilés

e dokumentacidk ellenorzése

e ¢értekezleteken vald aktivitas,

* csoportlatogatas,

* specidlis felmérések, tesztek, vizsgilatok.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint Szervezeti Rendje és formaja

egység
Legfelsébb szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi szint neve: évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(intézmény- nevelotestiilet Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
vezeto) havonta

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelez6 drakon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél
szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:

neve: évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség havonta,

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelez0 érakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartis ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység | nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: munkak6zosségi foglalkozasok (évi min.4)
munkakozosség | év végi beszdmold elkészitése
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9. Az ovodavezeto feladata

Az 6vodavezetd szakmai feladatai:
» az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és

ellendrzése;

* a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény tevékenységének

koordinalasa;

» szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

Az 6vodavezet6 kizardlagos jog és hataskore a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
* az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,

mukodtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére

* abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

A vezetdk kozotti feladatmegosztds, kiadmdnyozds és képviselet

A megbizott helyettes vezetdi teenddit a heti kotelezd 6raszamain tdl végzi.

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyes feleldse.
Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)
Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa.
Az 6vodavezetd felel az intézmény szabalyszerli és takarékos gazdalkodasiért, a koltségvetés
elokészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési eldiranyzatokon beliili
gazdilkodésért, az intézmény targyi, személyi feltételeinek biztositasaért.

Az intézményvezetéssel Osszefiiggd feladatokat az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes

s 2 2

latja el.
) . « I Lo Egyéb
Ellatand6 feladatok a vezetok munkakori | Feladatot ellaté . c oL 4 4
oz .z M /helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
leirasa alapjan vezeto p
ellendr sth.
Szakszerli és torvényes miikodés Ovodavezet Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Célszerti és takarékos gazdilkodas Ovodavezeté Ovodavezet 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezet 2 héten tili tartds hidnyzds esetén kivétel:
helyettes folyamatos megrendelés-szerzddés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités elrendelése és elszdmolésa,
gyermekétkeztetés szamlii,
Gyermek és ifjisdgvédelem Ovodavezetd Ovodavezet 2 héten tili tarts hidnyzas esetén, kivétel az
helyettes azonnali intézkedést kivané
veszélyeztetettség felmeriilése
Gyermekbalesetek megeldzése Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Egészségligyi vizsgalat megszervezése Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos
helyettes
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Ellatand6 feladatok a vezetok munkakori | Feladatot ellaté Egyéb . s - .
oz ‘2 M /helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
leirasa alapjan vezeto p
ellendr sth.
Ellendrzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
miukodtetése helyettes
Pedagégiai program végrehajtasa, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
ellendrzése. helyettes
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezeté Ovodavezet 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
helyettes
Beiskoldzasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
helyettes
Pedagbgus tovabbképzési program  és | Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
beiskoldzdsi terv elkészitése helyettes
Nemzeti iinnepek és egyéb hagyoményok | Ovodavezeté Ovodavezet folyamatos
apolésa helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés hatirozott | Ovodavezetd Ovodavezet 2 héten tili tartds hidnyzas esetén
iddre helyettes
Allashelyek betdltése, kinevezés | Ovodavezet6 Ovodavezet 12 héten tili tartos hidnyzas esetén
hatarozatlan idore helyettes
Megbizasok Ovodavezet Ovodavezetd 4 héten tili tartés hidnyzas esetén
helyettes
Munkavallal6t terheld felelésség | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
megéllapitisa helyettes
Munkavéllalé  kértéritésével —kapcsolatos | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tili tartés hidnyzas esetén
intézkedés helyettes
Kozalkalmazottak besorolésa, | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tili tartés hidnyzas esetén
nyilvantartdsok helyettes
Sziikség szerint kozalkalmazottak | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tuli tart6s hidnyzas esetén
mindsitése helyettes
Alkalmazottak  erkdlcsi  és anyagi | Ovodavezet6 Ovodavezet 12 héten tuli tart6s hidnyzas esetén
elismerése helyettes
Szabadsigok tervezése, litemezése Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos
helyettes
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos
helyettes
Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos
helyettes
Taniigy igazgatési feladatok Ovodavezetd Ovodavezet 2 héten tili tartos hidnyzas esetén, kivétel a
helyettes meglévd jogviszonnyal kapcsolatos
igazoldsok folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és egyéb | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
partnerekkel helyettes
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezet Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tili tartés hidnyzas esetén
hozzéaférhet0sége helyettes
Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
ellendrzése helyettes
Ttz és munkavédelmi el6irasok betartasa Ovodavezet Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodavezeté Ovodavezet folyamatos
helyettes
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezeté Ovodavezet folyamatos
helyettes
Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos
helyettes
Biztositja a gyermekek részvételét varosi| Ovodavezeté Ovodavezet folyamatos
eseményeken helyettes
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Az ovodavezeto feladat és hatdskorébdl leadott feladat és hatdskore

Hataskorok atruhazasa

A vezetO képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

* Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az O6vodavezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatérozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

* Az egyes vezetOk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébal
* neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az Gvodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméinyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazist. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadminyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméinyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézdnek és
vezetonek is.

10. Helyettesités rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
6vodaban az 6vodavezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az 6vodavezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy

hénapnal hosszabb idétartam mindsiill. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd

megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,

kifiiggesztés).

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén az intézményben a Koézalkalmazotti

Tanacs vezetésével megbizott mindsitett kolléga felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért.
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A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositisara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizérdlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

11. A sziiloi szervezet és az 6vodavezeté kozotti kapcsolattartasi
rendje

Az oOvodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintll iigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalad6 iigyekben az 6vodavezeto helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hatdskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasival torténhet.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az Ovodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

* az SZMSZ elfogadasakor

* amikodés rendje, a gyermekek fogadisa

* avezetdk intézményben vald benntartézkodéisa

* belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az

6vodaval

» avezetdk és a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartas mddja,

» kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

» az iinnepélyek, megemlékezések rendje

* rendszeres egészségliigyi feliigyelet és ellatas

» az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban

* ahazirend elfogadasakor

» asziiloket anyagilag is érintd iigyekben

* agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

* asziildi értekezlet napirendjének meghatarozdsaban
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az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasiban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatidsaval,
nevének megéllapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasit, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
neveldtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy {irdsban, a szoébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsandl, a meghivasrél az
o6vodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiillet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informéaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A s7iiloi szervezet vezetojének feladata

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre all6
1ddn beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziilléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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Kapcsolattartds formadi

* szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetOjével,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
e ¢értekezletek, iilések,
* aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére,
o firasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziil6éi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkor gyakorlasokhoz,
* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
* asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
 Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az O6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

* segitse az intézmény hatékony miikodését

* tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6l6 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* aszakmai munkak6zosségre.
A nevel6testiilet nem ruhéazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

* pedagdgiai program elfogadasa,

* aszervezeti és miikddési szabilyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa;
e ahazirend elfogadasa;
* jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az 6vodavezetO-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkort nem ruhéz at.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatérozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idétartaméra, hatarozott
iddre adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A nevel6testilet JEGYZOKONYVBEN rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettik az &ltalanos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 9 {6

Heti kotelezo 6raszam: 32 (+ 4) 6ra, heti munkaido 40 éra.

Az 6vodapedagoégus feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
irdnymutatasainak megfelelden, feleldséggel és Ondalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.
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Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbeszéli az 6vodavezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortiz4ciot jelenti az 6vodavezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz0 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticiot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informéaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

[laz intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziilo1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

az Ovodavezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitidsahoz sziikséges
szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjihoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

A pedagbégusok a Pedagodgiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok, feladatok és
pedagogus kompetencidk alapjan végzik munkéjukat.
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13. Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto és az é6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmény milkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasira
* az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
* azintézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére
* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* az intézmény szakmai munk4ijanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai
* szobbeli tijékoztatas
* beszamolok, jelentések
* egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
» a fenntartd rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtisa
* specidlis informdacié szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munk4jahoz kapcsoldéddan
* statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisig: éves munkaterv és sziikség szerint

jelentések, beszdmolok, 6vodavezetdi tandcskozisokon keresztiill kolcsonOs informalés, a
fenntartd6 4altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol, specialis
informacidszolgiltatds az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi, valamint  szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.
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Kincskeresd Altaldnos Iskola és az évoda kapcsolata

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatOjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatirozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola &tmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

* pedagdgusok szakmai programjai

* 6vodasok iskoldval val6 ismerkedése

* {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

» {értekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Durdczky EGYMI Szakszolgdlata és az ovoda kapcsolata

Logopédiai sztlirések és fejlesztések heti rendszerességgel

Tartashibak kiszlirése és gyogytestnevelési foglalkozasok tartasa heti rendszerességgel.

- Gyogypedagogus altal tartott fejlesztd foglalkozasok a Sajatos nevelési igényti gyermekek
szamdra.

Az ovoda védonajével, gyermekfogdszattal valo kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetOvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkéat. A védénd feladatkorébe tartoz6 feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazisnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd moddon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultécid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodés tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassidgi munkaegészségiigyi vizsgéalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgélatra és az idOszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.
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Tanuldsi Képességet Vizsgadlo Szakértoi és Rehabilitdcios Bizottsdggal, és a
Nevelési Tandcsadoval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagbgus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanicsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja elssorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
» a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az 6vodavezetd, az 6vodapszicholégus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgdlatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzist megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az ovoda kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csalddsegité Szolgdlattal,
Gydmiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

* sziill6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszaméinak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisig: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozidsat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Az 6voda gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrodl
az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetoi szinten az dvodavezetd
gyakorolja, gondozza.

Havi TEAM esetmegbesz€lés gyermek és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével.
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Egyhdzak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

A hitoktatas megszervezésének elOsegitése a gyermekek szamara, helybiztositas

Az ANTSZ és az 6voda kapcsolata

Alkalomszerti, latogatasokra €s ellendrzésekre terjed ki.

Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgdltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadisok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan t4jékoztatja a nevelOtestiiletet
¢s a sziildi szervezetet.

Gyakorisig: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartds
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tdjékoztatist kapjon az intézmény
* anyagi helyzetérol
* atamogatissal megvalositandé elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
* Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznéaldsanak modja,
célszertisége, valamint a timogato6 ilyen irdnyu informécié igénye kielégitheto legyen.
Az 6vodavezetd feladata, hogy az 6voda szaméara minél tobb timogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.
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14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az Ovoda hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az 6voda j6
hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodai kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A megfeleld kornyezeti €s lélektani feltételek megteremtésével kell érzékelhetové tenni a
kiillonbozd iinnepek eltérd tartalmét, hangulatat. Az id6pontokat, a szervezési feleldsoket
minden évben az 6voda munkaterve tartalmazza.

A csoporthagyoméanyok bevezetését az dvodavezetdvel és a sziilokkel egyeztetve a csoportok
6vonoi dontik el.

A nemzeti iinnepeket megel6z0 munkanapon emlékeziink meg az {inneprél a
gyermekcsoportban (linnepi viselet, 1asd hazirend)

Unnepek, megemlékezések:

Unnepeink: Mikulas, kardcsony iinnepkére, hiisvét, anydk napja, évzarok,

Nemzeti tinnepeink: oktober 23., marcius 15.

Hagyomany0Orz6 iinnepeink: Szt. Mihaly napi tlizgyujtas, Szt. Marton napi linnep, lucazas,
betlehemezés, farsang, téltemetés

Természeti linnepeink:

Allatok napja, (okt. 4.), Viz Vilagnapja (marcius 21.), Fold napja (apr. 22. ), Madarak, fik
napja (majus 10.)

Nemzeti Osszetartozds napja: jinius 10.

Megemlékezések 0Osszdolgozéi szinten: Nyugdijasok Adventi taldlkozdja, Kardcsony,
pedagdgusnap, taivozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

Az 6vodai rendezvények tartalmérdl és idOpontjarél a nevelési év elsd értekezletén és
folyamatosan kapnak tdjékoztatast a sziilok.

15. Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai, és
kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
Ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések
tekintetében. Munk4jukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetOk az dvodavezetd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak
szakmai segitésérol. Tovabbi feladatok:
* a munkakozosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,
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a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a speciéalis irdnyok megvéalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdégusok munkijanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalisara,

az Ovodavezetd palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyudjtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraci6ja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgdlo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak timogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositidsa, értékelése, valamint publikiciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

A munkak6zosség témajidban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténo integralésa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélésa.

A palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,

A szakmai munkakozosség felelossége

a szakmai innovécidk dsszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.
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Kapcsolattartds rendje:

* Az 6vodavezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol.

o TIrésban beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Az 6vodédban az azonos feladatok ellitdsara egy szakmai munkakozodsség hozhat6 1étre. A
szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az 6vodavezetd biz meg legfeljebb ot évre.

* amunkak6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

* nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

* a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és
kommunikéciénak.

* A szakmai koncentriciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

16. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgdltatds
Az ellatast nyuijtd pontos megnevezése korzeti védénd

Az ellatdst nyujto 4ltal az intézményben | Negyedéves tisztasagi szlrés
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye Helyben

b) fogorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellaitds megnevezése Fogorvosi szolgdltatds
Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése szakorvos

Az ellatdst nyujt6 altal az intézményben | Féléves tisztasagi sziirés
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye Helyben —Fogorvosi rendelOben

* Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

* Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el0készitésérol.

* Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodés
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatéarozott iddpontban.

« Evente egy alkalommal fogorvosi.

* A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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* Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgédlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgéilatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

17. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében elldtando feladatok
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

Az ovoda vezetdjének ellendrzési feladata:

* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

* hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
ajzatok vakdugdzisaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével;

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

A pedagégusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezzék az O&vodavezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenodrzésében az 6vodavezetok felelosek;

* a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozz;

* javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbi
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
* a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

* aveszélyforrast, jelentd eszkozoket mindig zérjak stb.

Az 6vodavezetd felel0s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

A gvermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §
alapjan

Az 6vodavezetd feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
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Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon beliill gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus tton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyh6t kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiljének (egy példany megOrzésérdl
gondoskodik),

ha a kivizsgélas elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatis hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténo kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szdmitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékel0-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott./

Lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

* A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
és idOpontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

» Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitis szerinti alkalmazas.

» Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

* A védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznélt pedagdgiai eszkozoket.

* Sziilok tijékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban €s jatékaiban rejlo
baleseti forrdsokrdl.

* Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldOmunka folyamidn a dolgozénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartisra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

* ¢&s egyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovoda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

* Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idoOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk éallandé feliigyelete mellett lehet.

* A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

* Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az 6vodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéintartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezetd utasitasara:

- kozremiikodik a hirom napon tul gydgyuld sériilést okoz6d gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgilas elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthatd,

Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az OvodavezetOnek, illetve az Gvodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasiban.

Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és

a gyermekbalesetek kivizsgalasiban val6 részvétele biztositdsaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az 6vodavezetd

megeldzéssel kapcsolatos utasitisait végrehajtja.
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Nem pedagogus alkalmazott:
- az 6vodavezetd utasitasanak megfelelden milkkddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Az intézmény vezetGjének felelossége:

* hogy az 6vodidban keményforrasztis, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett Iehet

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hdl6zat megfelel6 védelmével

* hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

* a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6é valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teend0k ismertetése

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalméat legalabb évente kétszer ismertetni kell

* ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Nevelo-oktatéo munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilék tajékoztatasa: a csoport falidjsdgjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziilé alairdsaval adja beleegyezését a
részvételbe.

Az 6vodavezetd tijékoztatisa: eldzetesen szoban, a kiilsé foglalkozds megkezdése elott
minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a sziild
alairasaval beleegyezését adta.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz,
muzeum, kiallitds, mozi l4togatas, sport és kulturélis programok, bolcsdde, iskolalatogatis. A
pedagdgusok kotelessége a foglalkozashoz kisérot biztositani /10 gyermekenként egy f6/.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokéasok, magatartdsi formak kialakitisara.

A foglalkozasok sordan az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiiletilkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali vesz€lyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatidsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda A&ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges é€letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

18. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges

teend ok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodavezetot.

Az 6vodavezet a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat /mentdk: 104; renddrség: 107; tlizoltdék 105/

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveldomunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,

* arobbantéssal torténd fenyegetés

e stb
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Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
* az Gvodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* azintézmény vezetdjét
* az intézmény fenntartdjat
* tlz esetén a tlizoltdsagot
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
* személyi sériilés esetén a mentOket
* egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utin az Svodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felels
dolgozé utasitdsara az épiiletben tartozkod6 személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletb0l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

* Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkiiirités sordn a mozgéisban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésiban segiteni kell!

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

* A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

* azelsdsegélynyujtas megszervezésérol

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tijékoztatnia kell az aldbbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrol

» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

» azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
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* azépiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

» azépiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda vezetOjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal tortén0 fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéassal val6 fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: alsé
épiilet folyoso, felso épiiletrész folyoso.

19. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,
tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziillok megismerhetik.
Elhelyezésiikk az intézményegységek vezetdi irodajaban, illetve neveldi szobijaban. A
Hazirendet minden beiratkoz6 betekintésre atveszi, ezt aldirasival igazolja, egy példany a
csoportszobak o©ltozdjében, a falidjsdgon, folyamatosan megtekinthetd, illetve az dvoda
honlapjan megtalalhato.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagdgusok illetve az 6vodavezetd
adnak.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idoben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhat6. Tovabba megtekinthetd az 6voda honlapjan is. Szoébeli informacio eldzetes
egyeztetés alapjan vezetOi vagy pedagdgiai fogadodrakon kérheto.

20. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az oOvodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamaira biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

* az SZMSZ elfogadéasakor

* amukodés rendje, a gyermekek fogadasa

* avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa
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* belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

* avezetdk és a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartas mddja,

» kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

» az iinnepélyek, megemlékezések rendje

* rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

* ahazirend elfogadasakor

» asziiloket anyagilag is érintd iigyekben

* agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

* asziildi értekezlet napirendjének meghatarozdsaban

* az 6voda és a csalid kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében

* ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
* Ovodaszék 1étrehozasat, és delegilhassa a sziilok képviseldjét,
¢ nevelOtestiilet 9sszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

21. Az elektronikus titon eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
* Pedagogiai Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
« Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6é Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
* az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
* Intézményiink honlapjén,
« az Allamkincstéarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

» Irattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

» fenntart6

* Intézményi honlapunk

* az 6vodavezetd

« KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tdjékoztatdas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

* A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt béarki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szoébeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

 Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az Gvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyjt.

Tdjékoztatds a Hdzirendrol

Az o6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairdsaval - dtadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban is.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szama,
c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek nyilvdnos —megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasival,
g) a szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
* az 6vodapedagdgusok szamat,
* iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
* adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére.
A kozzétételi lista kizar6lag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezeto

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkihoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezetd

Idépont: a megel6zo nevelési év évzarod sziildi értekezlete

23. Kozérdekii adatok intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIIL.
torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
* kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

* az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az éallami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen médon vagy forméiban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

24. Az intézmény biztonsagos miikodésének garantalasa

Az 6voda zéarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek hasznalatira

- a gyermekek kiséretére

- az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabdlyok szabilyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tdl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az Ovodavezetotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartistol eltérd idOponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztisat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavéllal6é dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

* A ko6z0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

* Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Oldal 40 / 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

25. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

* A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
* A jovihagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
* a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
» areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérének.
Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotdabla haszndlatdnak szabdlyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

26. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

* A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamédra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

* A z4szl6 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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27. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja

koteles a tudomadséara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabdly annak mindsit

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovabba, amit az 6voda vezetOje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban irdsban annak
mindsit.

28. Zaradék

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mellékletei djboli
feliilvizsgélata esedékes a bolcsddei intézményegység elindulasakor. A feliilvizsgalatig a jelenlegi
SzMSz és a korabbi mellékletei érvényesek.

Készitette: ~ Pintér Anett Balatonszabadi, 2020. januér 6.
6vodavezetd

Ph.

29. Intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A sziil6i képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja SZMSZ-ének elfogaddsahoz magasabb
jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositisa, az intézmény, tdjékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2020. év janudr 10. napjan et
A sziil6i szervezet elnoke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovoddjanak neveldtestiilete hatarozatképes iilésén  késziilt
jegyzékonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2020. év januar hd 6. napjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesito alairdsukkal tanusitjak.

Kelt: 2020. janudr 6.
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Mellékletek

1.sz. melléklet: Hazirend
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ALTALANOS INFORMA CIOK

SOrsZ. Megnevezés Adat
1. Intézmény neve: Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja
2. Intézmény székhelye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 139.
3. Intézmény feladatellatasi helye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 94.
4. Intézmény telefonszdma: 06-84/355-042
5. Intézmény alapit6 szerve: Kozségi Onkormanyzat Balatonszabadi
6. Intézmény fenntartéja: Kozségi Onkormanyzat Balatonszabadi
7. Az intézményképviseletére Pintér Anett

jogosult intézményvezetdje
8. Intézményvezetd telefonszama | 06/204218054

2. AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

Az 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves kordban kezdddik, és addig az
idOpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyédban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6rdban dvodai foglalkozéason vesz részt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig 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 Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetOen valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezddédik. Ha a gyermek az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértdi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.
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A tankotelezettség kezdetérdl
a) az 6voda vezetdje,
b) ha a gyermek nem jart 6vodédba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,
c) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag
dont.

A jegyzé gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl, a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot kozol a kormanyhivatal szdmara.

A jarasi hivatal gondoskodik a tankotelesek nyilvantartasarodl, a nyilvantartasbol rendszeresen
adatot kozol az allami intézményfenntarté kozpont, és tanulé lakéhelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje szdméra, tovabba
hivatalbdl elrendeli és feliigyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon vald
megjelenést.

A gyermek, tanulo lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint illetékes jarasi
hivatal ellatja az igazolatlan mulasztdsa esetén a torvény vagy kormanyrendelet altal feladat-
€s hataskorébe utalt feladatokat.

A telepiilési onkorményzat jegyzdje az 6vodas, a jarasi hivatal az allami intézményfenntartd
kozpont ttjan a tankoteles gyermekekrdl vezetett nyilvantartast megkiildi a lak6hely, ennek
hianyaban tartdzkodési hely szerint illetékes 6vodanak, altalanos iskolanak.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolésa.

A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemz6it az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjanak kiadasarol sz616 kormanyrendelet hatarozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a) amennyiben a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,
b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek dvodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,
c) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitisa céljabol, ha
ca) a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szol6 6vodai dokumentumok alapjan,
cb) a gyermek nem jart vodaba,
cc) a sziild nem ért egyet az a) pont szerint kidllitott 6vodai igazolassal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy
d) szakért6i bizottsagi vizsgélatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.

A gyermeke iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megéllapitasa céljabol a sziild is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az iskola igazgat6ja a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségének megéllapitasa
céljabol a szakértoi bizottsag vizsgalatat kezdeményezheti, ha
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a) a sziild nem ért egyet a kiéllitott 6vodai igazolassal vagy a dontéssel, és arrdl az iskola
igazgatéja tudomast szerez, feltéve hogy a kérdésben a szakértdi bizottsag kordbban nem
hozott dontést,

b) sziikséges a gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatasban val6 részvételérdl donteni €s
arra az 6voda javaslatot tesz, vagy a sziilo kéri, és e kérdésben a szakértdi bizottsag korabban
nem hozott dontést.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban évodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és
csoportonként 0sszesen napi két 6ra atfedési idovel.

A nevelési év minden év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig, tart6 idoszak
3. AZ OVODA NAPI NYITVA TARTASI RENDJE

Az 6voda nyitva tartasdt minden év oktdber 01-jén a sziil6i igényeknek megfelelden hatarozza
meg a fenntartd.

Az intézmény hétfotol-péntekig az e targykorben kibocsatott €s mindenkor hatalyos fenntart6i
hatérozatnak megfelelGen tart nyitva.
Nyitva tartas: hétfotdl — péntekig 6°°- 17% 6raig

4. NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP

Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli évodai nyilt nap tervezett idopontjat
az éves munkaterv a tartalmazza, amelyrol a tajékoztatast az 6vodaban jol lathat6é helyen ki
kell fiiggeszteni a falitjsagon

Az o6vodai nevelés nélkiilli munkanapok szdma egy nevelési évben az Ot napot nem
haladhatja meg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, - a sziild igénye esetén - az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét.

A helyi iskolai sziinetekhez igazodva a sziildknek joguk van otthon tartani gyermekeiket, de
kérjiik, ezt eloére /8 nappal/ sziveskedjenek jelezni, ugyanis, ha az 6vodat igénybe vevok
szdma nem haladja meg a beirt 1étszam 10 %-at, az 6vodavezetd kezdeményezi a fenntartonél
az Ovoda zarva tartdsdt gazdasdgossagi szempontb6l. Ez vonatkozik a rendkiviili
munkanapokra is.

Az 6vodaban az 6vodai csoportok napirendjét tgy kell kialakitani, hogy a sziillok a
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

5. A NYARI ZARVA TARTAS RENDJE

Az 6voda a nyari idészakban is folyamatosan miikodik.

Az 6voda a nyari idészakban maximum 3 hétig zarva tarthat, feldjitisi- és takaritisi sziinet
miatt.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februér tizenotodikéig a sziildket tajékoztatni kell.
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6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodéaba a gyermek — Koznevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének
betoltése utdn vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében lakik
vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd, amennyiben az 6voda
fenntart6ja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntart6ja bizottsagot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertiil sor.

Az 6voda a fenntartd hatarozata alapjan az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony
l1étesitésével Osszefiliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzden legalabb
harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé az 6voda honlapjan vagy ennek
hidnyaban a helyben szokisos modon

A kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatirozasarol,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatirozasardl,

c) a gyermek 6vodai beiratasdhoz sziikséges kozokiratokrél, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatési kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhat6 jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrdl és azok elérhetdségérol,

f) az alapité6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytat6 o6vodakrdl és azok
elérhetdségérol,

g) az 6voda felvételi korzetérol
sz010 tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb
a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasdnak rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében
lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd 6voda).

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A fenntart6
b) dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, az 6vodai felvételi idépontrdl, az
ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,
c) meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij €s
tandij megéllapitasanak szabdlyait, a szocialis alapon adhat6é kedvezmények feltételeit,
d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szdmat, az adott
évben szervezhetd csoportok szamat,
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A jegyz6 az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztositdé 6voda vezetdje részére.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval -
kérte, elektronikus tdton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt.

A sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntart6 altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idoépontban.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakOhelye, annak hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot. A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett,
az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a
jovoben kiilfoldon teljesiti, el6zetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak
hianyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda vezetdje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban
kozli a sziilovel. Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
Ovoda vezetOje a dontésrol értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

A kotelezd felvételt biztositd Ovoda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tart6zkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem
irattak be.

Az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkorményzat jegyz0jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési intézmény felvételi
korzetében van.

A nem telepiilési onkormanyzati fenntartasi 6voda a gyermek felvételétdl szamitott nyolc
napon beliil megkiildi a felvett gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja nevét
a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzonek.

E rendelkezést kell alkalmazni akkor is, ha a nem telepiilési onkorményzati fenntartasi évoda
fenntartdja arr6l dontott, hogy felmenti a gyermeket a kotelezd 6vodai nevelésben vald
részvételi kotelezettsége alol.

A jegyz0 a gyermek kotelezd 6vodai nevelésben vald részvételi kotelezettsége aloli felmentés
targydban hozott hatarozatardl, annak jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidanyaban tart6zkodési helye szerinti kotelezd felvételt
biztositdé 6voda vezetdjét.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatdrozata

alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattk be.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvéantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodéba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket,
akinek 6vodai jogviszonya a jogszabdly szerint megszlint.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a
szild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztiasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a sziil6 - a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomaséra jutdsatol szamitott tizenot
napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat

A fenntart6 jar el, és hoz masodfokd dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsO szabdlyzatidnak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az 6vodabol vald kizdrassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntart6 a jogszabalyban meghatérozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvéltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési intézményt ij dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozéd
kérelmek kivételével — a sziil6i kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagu
bizottsag vizsgilja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulaszt6jat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1ij dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid0 szamitasara, a mulasztasra, a kérelem
elbirdlasaval kapcsolatos eljardsra a kozigazgatisi hat6sagi eljards és szolgaltatis altalanos
szabalyairdl sz6l6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem targyaban hozott dontésének birdsagi
feliilvizsgilatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabilysértésre
hivatkozéssal.

A nevelési intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil nem
nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljardst meginditdé kérelem benyujtasardl
lemondtak. A masodfokd dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatisi
hatosagi eljards és szolgaltatas Aaltalanos szabalyair6l sz6lo torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoku
dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-oktatasi
intézménybe jaro tobbi tanulé nyomos érdeke indokolja.

7. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni

= a gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt

= asziild személyi azonositd és lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyat.
= A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
= A gyermek TAJ karty4jat

8.  KOTELEZO OVODAI NEVELES

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6rdban évodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz0 - az egyhazi és magin fenntartasi intézmények esetében a fenntartdé - a sziild
kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védOnd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elott tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatésa,
sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai nevelés jogszabdly szerinti finanszirozott idokerete magéaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasokra fordithatd heti 6tven Ora idOkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényili
gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios foglalkoztatasanak heti
tizenegy Ora idOkeretét.

A kotelezd 6vodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesitheto.

A gyermek hiroméves koratdl annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6todik
életévét betolti, az dvodaba jarasi kotelezettségét csaladi napkoziben is teljesitheti abban az
esetben, ha a csaladi napkoziben a szolgdltatast nyujtd személy rendelkezik az Nkt. 3.
mellékletben az 6vodapedagdgus munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettséggel, és munkaja
sordn figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjiaban foglalt
kovetelményeket.

9. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda irdsban értesiti a gyermek allandd
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Oonkormanyzat
jegyzojét.

Ha az O6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket mésik dvoda atvette, az atvétel napjan,
b) a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradésara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

Az 6vodaban a napirendet udgy kell kialakitani, hogy a sziillok gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak €s hazavihessék.

Az 6vodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozis megtartasira
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezheté foglalkozas, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutis kozben
biztositott. Az dvodan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilot elézetesen tajékoztatni kell.

11. A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA

A gyermek megérkezését és tdvozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellatd
ovodapedagbdgusnak.

Abban az esetben, ha nem a sziild, gondviseld viszi haza a gyermekeket az 6vodabdl, a
gyermek, csak a sziil6 (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhat6 ki.

A sziild irasbeli kérelme sziikséges ahhoz is, hogy a gyermek az 6vodabdl egyediil mehessen
haza.

A gyermek érkezésekor €s tdvozésakor a sziild, hozzéitartoz6 a gyermek Oltoztetéséhez
sziikséges helyiségeket rendeltetésszertien hasznalhatja.

A nyitvatartési idon til, az 6vodaban maradt gyermekek elhelyezése:

a) A sziilo (gondviseld) koteles gyermekét az Gvoda nyitva tartdsi idején beliil, legkésébb
a zaras kezdetének idopontjaig elvinni.

b) Az 6voda nyitvatartasi idejét meghaladéan, - negyed Ora iddtartamig, - a gyermek
feliigyeletét az 6vodaban 6vodapedagdgus biztositja.

¢) Amennyiben a sziilot (gondviseldt) az 6voda dolgozdja telefonon nem éri el és a sziilo
(gondviseld), barmilyen okbdl nem viszi el gyermekét, a gyermek feliigyeletét
biztosité 6vodapedagodgus, az illetékes Renddrkapitinysag iigyeletét értesiti.

12. A GYERMEK JOGA AZ OVODABAN

A gyermeknek joga, hogy
képességeinek, érdeklddésének, adottsigainak megfeleld nevelésben részesiiljon,

képességeit figyelembe véve — a jogszabalyban meghatirozott jogit szabadon
érvényesitve

= a nevelési intézményben biztonsidgban és egészséges kornyezetben neveljék, dvodai
életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési
lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

= nemzetiségi hovatartozdsanak megfeleld nevelésben részesiiljon,
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= egyhazi koznevelési intézményben vagy magan koznevelési intézményben vegye
igénybe az 6vodai, ellatast.

= személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasidhoz vald
jogéat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi €élethez és magéanélethez
val6 jogat a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban
nem korlatozhat mésokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabbd nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
épségét, valamint a milvelédéshez valé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

= 4allapotdnak, személyes adottsiganak megfeleld megkiilonboztetett elldtasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitaciés céli ellatasban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért,

= az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI
A gyermekek jutalmazasanal az egyenld banasmadd elvének figyelembevételével jarunk el.

A gyermeket tole elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézményben az aldbbiak szerint
jutalmazni kell.

A jutalmazéisnél a pedagégus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlodésének iitemét,
egyéni képességeit!
A jutalom fajtak
a.) Osztonzd
Az 0sztonz6 jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatas a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek j6 tton halad!
b.) ErtékelS-minésit6 jutalom
Ertékel6-mindsité- a tevékenységet kovetdn torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti.
A jutalmazas, a jo teljesitményt kdveto visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatés, pozitiv kiemelés a csoport elott, biiszkeség tabla,
megtapsolas, jutalom megbizatas.

14. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek o0ltoztetése, ruhazatanak biztositasa a sziildk (gondviselOk) feladata, oly modon,
hogy az, az egészségiigyi és kényelmi szempontoknak megfeleljen.

15. A TERITESI DIiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, és biztositasa (sziil6i igénynek
megfelelden) az 6voda feladata.

Az étkezések:
= tizorai
= cbéd
= uzsonna
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A téritési és étkezési téritési dijak befizetése minden hoénapban az dvoda épiiletében az
elozetesen kijelolt napon és helyen, a fenntarté altal meghatirozottak alapjan és
meghatérozott idon beliil az 6voda altal meghatarozott iddpontban torténik.

A téritési és étkezési téritési dijakkal kapcsolatos észrevételeket az Gvoda vezetdjével, vagy az
altala megbizott személlyel lehet egyeztetni.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol jogszabaly
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban €l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapelldtisok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrdl sz6lo
korméanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes onkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasi nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény vezetdje - a
nem allami fenntartd altal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni
raszorultsdga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz kozos haztartdsban éloként kell figyelembe
venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonot évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatdsban
részt vevo vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és
c) életkortdl fiiggetleniil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a neveldsziilonél ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermeket, valamint
a nevelOsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozoi ellatasban
részesiild fiatal felndttet.
(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatarozott Osszeg szamitdsanal - a
kérelem benytjtasanak id6pontjdban - kozos haztartasban €16 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakdsban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezd
a) sziil6t, a sziil® hazastarsat vagy élettarsat,
b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,
¢) az a) és b) pontba nem tartoz6, a Ptk. csaladjogra irdnyad6 szabalyai alapjan a sziild
vagy héazastarsa altal eltartott rokont.
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(10b) A csaladbafogad6 gyam a sajat és a gyamséga alatt 4116 gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megéllapitasat, ha az
(5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja €s az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csaladbafogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsiga alatt 4llo
gyermekeknek a szdmat 0ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasiban sziil6 alatt a
csaladbafogado gyamot is érteni kell.

AZ ETKEZES LEMONDASANAK ES VISSZAJELENTESENEK SZABALYAT:
Amennyiben a gyermek megbetegszik, adott napon az étkezésbdl nem tudjuk kivenni, a
részére el0z0 nap megrendelt étkezést, ha a sziild igényli 11.30-14 6raig a Balatonszabadi

Aranyalma Ovodéja Konyhajan sajat éthordéval elviheti.
A kovetkezd napi étkezés lemondasit 7-15 o6rdig tudjuk fogadni, az aldbbi mdédokon:
* Személyesen az élelmezésvezetonél,

e Telefonon a 20/421-2936-0s telefonszamon (SMS-ben is),

¢ E-mail-ben: konyha(@kincskeresoamk.hu.

Amikor a sziilok a gyermeket elviszik az orvoshoz, jelezzék, hogy mikorra rendelte vissza az
orvos, ebben az esetben arra a napra mér tudjuk biztositani az étkezést. Amennyiben nem
érkezik jelzés az adott napon, és masnap megérkezik a gyermek az iskolaba, akkor nem
tudjuk biztositani az aznapi étkezését, ebben az esetben a Sziil6 gondoskodik a gyermeke
ellatasardl. Ha hétvégén betegszik meg a gyermek, a hétfoi étkezést nem tudjuk lemondani,
mert a megrendelés pénteken megtortént, ebben az esetben az igényelt étkezést szintén
elviheti a Sziild.

Amennyiben a gyermek iskolan kiviili sport és egyéb rendezvényeken vesz részt €s érinti az
étkezését, ebben az esetben a Sziilonek kell jeleznie, hogy nem igényli az adott napi
élelmezést. Az iskola csak az altala szervezett programok esetén mondja le az étkezést.

16 TAVOLLET AZ OVODABOL

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl vald
elkiilonitésérdl, €s a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziild irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hidnyzast megel6z6 napon atad a gyermeket

neveld Ovodapedagégusnak az Ovoda éaltal hasznalt (Hazirend 1. sz. mellékelte)
nyomtatvanyon és az 6vodavezetotdl engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolést
atadta a gyermeket neveld 6vodapedagdgusnak a felgydgyuldst kovetd elsd 6vodai ellatas
napjan.

c) a gyermek, a tanuld hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti

a) a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
vesz€lyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
Ovodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasdhoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan évodai nevelésben részt vevo gyermek esetén tizenegy
nap

17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek a csoportot vezetd 6vodapedagdgussal torténd egyeztetést kovetden az dvodai
pihenéshez, vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak hasznalata sem egészségiigyi sem
baleseti szempontbdl veszélyt nem jelent.

242 2

A behozott targyak meglétéért, épségéért az dvoda felel0sséget nem véllal.

Balesetveszélyes, vagy tlizveszélyes targyakat, értéktargyakat (ékszer stb) az 6vodaba bevinni
tilos!

A gyermeknél 1évo értéktargyak (aranylanc, fiilbeval6, kardra stb.) megdrzéséért

(megrongalodas, eltlinés, stb.), vagy az ezek hasznalata miatt bekovetkezd balesetekért
(sériilésekért) az 6voda semminemi felelosséget nem vallal.
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18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Amennyiben az 6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utald tiinet, a pedagdgus
haladéktalanul értesiti a sziilot, aki koteles gyermeke mieldbbi orvosi ellatasarol gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert €s egyéb gydgyszertari készitményt az 6voda dolgozdi nem
adhatnak be, kivéve, ha a gyermek specidlis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia,
cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziild kiilon irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az Ovodapedagégus csak cimkével -ellatott
gyogyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet 4t a sziil6tdl, mely cimkén szerepelnie kell a
gyermek nevének, adagolasi itmutatonak, datumnak és a sziil¢ alairdsanak.

19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE
Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tijékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld Ovodapedagdgus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tijékoztatja a sziildt az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjdban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

Amennyiben a sziil6 az évoda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az dvoda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziil6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakdhelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgésfejlodésének eredményét -
sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgdl6 intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

20. SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEI

A sziil 6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhat6 segitséget, egylittmiikdodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét

c) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tandsitson irdntuk.

A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zO0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélaszthat
ovodat. A gyermek - ha nem cselekvOképtelen - tizennegyedik életévének betoltésétdl a sziild
ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.
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A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagédgiai szakszolgilat
intézményét. A sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanidcsadédson,
tovabba biztositsa gyermekének az Ovodapszicholégusi vizsgdlaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valo részvételét.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a kormanyhivatal
kotelezi a sziildt kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, tanulméanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba
a sziilé1 képviselok megvélasztasaban, mint valaszté és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

d) irasbeli javaslatit a nevelési intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, az 6vodaszék, a
pedagégus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot napon belill az
Oovodaszéktdl, legkésobb a tizenotodik napot kdvetd elso iilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzdjarulasidval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseloi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

21. FOGADO ORAK RENDJE

Az 6vodaban dolgozd dvodapedagdgusok a sziildvel tortént elére egyeztetett idopontban —
nyitvatartdsi idén beliil - barmikor, de legalabb 3 havonta egy alkalommal fogaddorat
tartanak, kivételt képez, ha az adott honapban az 6vodai csoport, sziildi értekezletet tart. A
fogad6ora iddpontjat a sziildk szamara jOl lathaté helyen ki kell fliggeszteni az 6voda
épiiletében.

22. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas az intézményben, valamint az intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL. torvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithat6.

Intézményi védo, 6vo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:

Az 6voda épiiletét csak a sziilovel egyiitt szabad elhagyni és eldtte be kell jelenteni a gyermek
feliigyeletét ellaté 6vodapedagdgusnak.

Az 6voda bejérati ajtajat az 6vodaba 1épést kovetden be kell csukni.

Az 6voda épiiletében az ajtokat 6vatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!)

Az 6voda épiiletében a folyoson futva kozlekedni tilos!

Cstisz0s, saros idoben minden esetben az 6vodaba belépés eldtt a cipd talpat le kell tordlni a
1abtorlon.
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Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vodapedagogus altal ismertetett szabalyok
betartdsaval kell hasznalni.

Az 6vodaba bevitt tirgyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak.

Az o6voda helyiségeit az Ovodapedagogus altal ismertetett szabalyok betartiasaval lehet
hasznalni.

23. RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az 6vodavezetd értesiti a fenntartdt. Az
Ovodavezetd vagy az Ovodavezet0 helyettes akadélyoztatdsa (tdvolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti iigyeletes vezetonek kell eljarni, az dvodai
csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd Ovodapedagdgust intézkedési kotelezettség
terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritése a
tlizriadd terv szerinti dtvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével.

A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiiiritésének
iddtartamérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsig informéacidja alapjan
az 6vodavezetd vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a
rendOrség egyidejl értesitése mellett.

A bombariadérdl és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntart6t.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérol, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, az
Ovodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettes illetve akadilyoztatdsuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miszaki, miikodési feltételek tartds hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a hisz Celsius-
fokot, az 6vodavezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el,
¢és a rendkiviili sziinet elrendelésérol tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet idOtartama
alatt az intézmény fenntartoja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl
€s étkeztetésiik megszervezésérol.

24. A FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben.

A gyermek nem vethet6 ala testi €s lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,
megalazoé biintetésnek vagy banasmddnak.

25. ZARO RENDELKEZESEK

A héazirend nyilvanos, valamennyi sziilld (érdekelt) az Ovodaban a kijelolt helyen
megtekintheti.

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziild (gondviseld) részére at kell adni.
A hézirendet az intézmény vezetdje jogszabdlyvaltozas, vagy egyéb sziikséges ok esetén

feliilvizsgdlja.
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A hazirend elfogadéasakor, illetve annak modositasakor a Sziiloi Szervezetnek véleményezési

joga van.

Déatum: Balatonszabadi, 2020. januér 6.

ovodavezetd
LEGITIMACIOS ZARADEK
A Ovoda irattaraban ...............ccccoeeeuee.... iktatasi szamu jegyzOkonyv taldlhatd, mely
igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték a .......... Ovoda hazirend;jét.

A jegyzOkonyvet a Sziill6i Szervezet nevében ¢&s felhatalmazdsa alapjan irta
AlA. . , a szilo1 szervezet elnoke.

Kelt: Balatonszabadi, 2020. januar 10.

Sziildi szervezet elndke

A Ovoda nevelétestiilete: e %-o0s aranyban, a 2020. januéar 6-an kelt
neveldtestiileti hatarozata alapjan az Ovoda hazirendjét elfogadta.
Kelt: Balatonszabadi, 2020. januar 6.

ovodavezeto

PH.
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2. sz. melléklet: Sziiloi kérelem, a gyermek igazolt hidnyzdsdhoz
OVODA NEVE, CIME, OM AZONOSITOJA:

Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hidnyzasahoz

Alulirott, sziil6, gondviseld, eziton KErem, NOZY a.........o.ouiuiiiiiii e nevii gyermekemnek,
2017. oooenenen. hé............. napjatol- 2017. .......... ho.......... napjaig, az 6vodai foglalkozasrdl valé tadvolmaradasanak engedélyezését!
Datum:......cooooiiiii

Alairas

sziild, gondviseld

A (Ovoda neve, cime).........ueeeeeeeeeennn.n, OM azonositdja
........................................ dvoda vezetdje a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (2) a) bekezdése™* alapjan
SOISZ. A hianyz6 gyermek adatai

1. Gyermek neve

2. Oktatasi azonositéja

3. Az igazolt hidnyzas ideje -tol | -ig

A fenti idészakra, **hdzirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tdvolmaraddsra, a hidnyzdst igazoltnak tekintem.

Datum

6vodavezetd alafrasa

valamint a kollégiumi foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskord tanul6 esetén a sziild irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatdrozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, a tanuld hat6sdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni,

#*A _........0voda Hézirendjének ... oldaldn meghatdrozottak szerint
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3. sz. melléklet: Adat és iratkezelési szabdlyzat

Adat és iratkezelési szabalyzat
ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak
1.1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy személyes adatival mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az
adatvédelem és adatbiztonsdg intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

a kozalkalmazotti nyilvantartasra,

a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

az adatszolgéltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
biztonsagi kovetelmények és feladatok Osszefoglalasara.

O O O O

1.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

1992. évi LXII. torvény: A személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1993. évi XLVI. torvény: A statisztikarol

233/2001. / XII.10./ Korméany rendelet: A kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefiiggd
adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokrol.

20/2012( VIIL.31.) EMMI rendelet

1.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

1.4. A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezO iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzésa.

1.4.1. A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

1.4.2. A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasdnak ellendrzése az Ovodavezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa elozetes bejelentés nélkiil torténik!
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1.4.3. A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési forméajuktol fiiggetlentiil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

e Kkiterjed az adathordozok térolaséra, felhasznalasara.

1.4.5. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossigara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozod kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onall6 vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

1.5. ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdmitistechnikai program felhasznédlasiaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteto: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus dton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositisa, lezarisa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo

személyt, az iigyintézési hatarido és a feladat meghatidrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattirba tehet, az iigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozéasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznilasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdméara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagar6l, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabédlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

1.6. Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
* rendszeresen, illetve szurOprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
» az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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1.7. Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szdmitistechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tdton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznélatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonséaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e Iétrehozas datuma,
o utols6 mddositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
e rejtett, frasvédett

1.8. Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhat6an nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsidgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznélatat,
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fijlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

1.9. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Lehet0ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérodl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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1.10. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivéilds, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso
merevlemezre torténnek az éves archivalisok.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszadllithat6. A funkcidval
1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell mésolni, és a
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében a havonta
egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utin el kell végezni.

1.11. Az 6voda vezetdje felelos:

* az iratok szakszerli és biztonsidgos megOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatidsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

* az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

* aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitiasaért,

* az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtidsanak rendszeres ellenOrzéséért, a
szabdalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositisanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

2.1. A szabalyozas célja:
Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
* az irattiri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradand6 értékii iratok levéltari tadasat.

2.2. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:
A vezet6

» elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

* jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontisara (ha ezt az fenntartja maganak)

* jogosult kiadvanyozni

* kijeldli az iratok iigyintézdit

* meghatirozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

» ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elOkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhéritis és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenOrzi az irdnyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenOrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

2.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti killdemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasardl

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van sz6

végzi a kiilso killdemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitisat, 6vodan beliili tovabbitasat

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az Gvoda FErkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a belsd kezdeményez€sli iratokat

az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozéisra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolisarol.

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a killdeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

Oldal 66 / 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e akézi irattarbdl a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasit
* avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
* a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékll iratoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasarol.
2.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel0sségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

2.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

2.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
* Alapité Okirat
* Pedagogiai Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Hazirend
+ Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapit6é Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
* az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
* Intézményiink honlapjén,
* az Allamkincstarban.

2.7.A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként

kezelése az 6vodavezetd feladata.

» Irattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

» fenntartd

* Intézményi honlapunk

* az 6vodavezetd

« KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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2.8.Iranymutatok:

melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zdradékok

Irattdri
tételszam

L. Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

O NAN KW~
o
I
o

~
S

11.

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
Lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitds

Szakmai ellendrzés

Megdllapoddsok, birosdgi, dllamigazgatdsi tigyek
Belso szabdlyzatok

Polgdri védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikdk

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitdsok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, datvétel

Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési iigyek

Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgdlat

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajdnldsok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantdrgyfelosztds

Gyermek- és ifjusdgvédelem

Tanulok dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasdgi iigyek
Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdrido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.

Tdrsadalombiztositds

Leltdr, dlloeszkoz-nyilvdantartds, vagyonnyilvdntartds,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszdamoldk, kinyvelési
bizonylatok

A tanmiihely tizemeltetése

A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak
Szakértoi bizottsdg szakértoi véleménye

Orzési idd (év)

nem selejtezheto
nem selejtezheto

50
10
10
20
10
10
10

5
5

10

nem selejtezheto

20

U~ wuLgY L g W

50
10
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3. ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallal§jara.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat az SZMSZ 4/bels6/ SZMSZ mellékletét képezi, amely az intézmény belsd
hal6zatan, tovabba nyomtatott formaban az 6vodai intézményegységben és az iskolai
intézményegységben megtalalhato.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 1j torvények és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozdsokkal jelen szabalyzat mddositasra keriiljon.

Feliilvizsgalat ideje: 2020. janudr 6.
Ervényessége: 2020. januar 6-t0l visszavonasig

Elelmezésvezeto Ovodavezet6
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4. sz7. melléklet: Munkakori leirdasok minta

Az intézmény neve/cime:

Ovodavezeto munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd FEOR szdma: .......................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai irANYItOJa ......oeuuieii i
Kotelez6 6raszama: .............

A munkakornek aldrendelt munkakorok:

O vezet6 beosztasi munkakorok
(O 6vodavezetd-helyettes, O 6voda tagintézmény-vezet6, O 6voda tagintézményvezetd-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezets, O 6voda intézményegységvezet-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok
O nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény 6vodavezetoi feladatainak el-
latasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedag6giai program,
- Adott nevelési évre sz0l6 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhELYe: .......ooviuiiii e
O az intézmény telephelye: .......oooviriiiiii e

Az 6vodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a

munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a fel-
adat ellatasara torténoé utasitassal latja el.

Oldal 70 / 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszeri és torvényes miikodés belsd szabdlyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre A&lljanak a jogszabdlyokban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mddositéast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési

- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgalatardl,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol, gondoskodik arrél, hogy a hazirend
(a pedagdgiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabalyait.
- A héazirendet a nevel6testiilet szdmara elfogadas c€ljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

- nyilvanossagardl, és

- ellatottak részére torténd atadasarol.

Feliigyeli és miikodteti a teljes korti intézményi onértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozo6i teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjdk az onértékelési
rendszert.

- Irdnyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikodtetését. Onértékelési csoportot hoz 1étre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

- Gondoskodik a kozponti Onértékelés megvaldsitasa érdekében az Onértékelési program
kidolgozasarol.

- Az oOnértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési tervet
készit.

- Végzi a sajat vezetdi oOnértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdéi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhaszndlja a fejleszt6 célu értékelése soran.
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Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:
- a gyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekl adatok
kezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és felligyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, , az 6nértékelési program nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovOképének
megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iligyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, jOléti, egészségiigyi és kulturdlis juttatisairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

- Kozremuikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-€s hataskorét, valamint felelosségét a munkakori leifrdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszerlien - kell tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Ezek 0sszedllitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

- Onreflexiéja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az dj szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hat6sagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv

kidolgozasarol és végrehajtasardl.
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- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz valo hozzijutésa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6irasai betartasra keriilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
- Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény bels0 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkkddjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

- Egyes vezetdi feladatokat atruhdz mas vezetdkre. A feladat-és hataskor atadasanak
megfelelden gondoskodik a feladatok- és hataskorok gyakorlasarol.

- Feladat-és hataskor atadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informaciokat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatirozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Gondoskodik a pedag6giai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabdl atadja a neveldtestiilet szamara.

- A pedagodgiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi programban
meghatirozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv keretében
meghatirozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arr6l, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz feleldsok is
megjelolésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkoz6 szakmai, mdodszertani
tudas sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv osszeéllitasakor.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri az 6vodaszék, a sziiléi szervezet véleményét,
eldzetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z0 iddszakra vonatkozd
beszdmoldban foglaltakat.
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- Sziikség esetén év kozben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel 0sszehasonlithat6 - beszamolot
készit.

- A beszamoldban a pedagdgusok tijékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd tertiltekrol.

Vezet6i programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositist ismerteti a
neveldtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Vezeti a nevelGtestiiletet, a nevelOtestiilet munkdja sordn folyamatosan biztositja a
konzultacids lehetOséget. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolgald
feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakozosségek
innovativ tevékenységét.
- A szakmai munkakozosségekkel egyiittmikodve vizsgilja a pedagodgiai modszerek
hatékonysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakozosségeken keresztiil is timogatja a pedagégusok munkajat, valamint
0sztonzi a differencialo pedagogiai eljardsokat.
- A szakmai munkakozosségek bevonasra keriilnek az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi
tervek stb.) megval6sitasaba.
- Egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
- T4jékoztatja a neveldtestiilet:
- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, mikodését érintd valtozasokrdl, a kapcsolddd kockaza-
tokrol.
- Osztonzi a neveldtestiilet az informécidszerzésre.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkéjat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és mitkkodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eldremutatdan reagél rajuk.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban
hataskorébe tartoz6 tigyekben.
- Egyiittmukodik az:

- Ovodaszékkel,

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

Oldal 74 / 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- sziiloi szervezetekkel,

- a fenntartdval.
- Honlap, illetve hirdetmény utjan t4jékoztatja az intézmény kiilsd partnereit is az intézmény
mukodésével kapcsolatos - Oket érintd - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés

- Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjen meg. A jovokép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

- Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagdgiai
tevékenységet.

- Az Ovodaban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka irdnyitasa sordn, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagdgiai, Onértékelési,
valamint mindségiranyitasi programjihoz.

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenOrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében és
lebonyolitasiban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Iréanyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrél,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
keriiljenek.

- Segiti, tAmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
yjitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnédl a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

- A szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
mikodését befolyasolo jogi szabalyozist.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethet6 legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlodési napldban.

- Szakmai mutatokat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére.
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozdsokat oly modon, hogy az dvoda a sziilok igényei szerint
eleget tudjon tenni az &vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkodzbeni
ellatasaval osszefiiggd feladatainak.

- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy0zodése miatt.
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Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és az O6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

- Irdnyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelése

- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasardl. Tajékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkoz6 pedagdgus tevékenységérol, kapcsolatot tart a kozremiikodo
szakemberekkel.

- Iranyitja a szakszolgélattal, valamint a szakért6i bizottsaggal val6 kapcsolattartast.

- Megszervezi a specidlis gondoskodast igényl6 gyermekek Ovodai ellatasanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési
feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikodését

- Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.

- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkdzok folyamatos
rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozé jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.

- A targyi eszkozok beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legalabb a minimaélis eszkoz és
felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagdgiai program targyi
kornyezetre vonatkozo6 elveit, célkitiizéseit.

- Id6ben tajékoztatja a fenntartot, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A Kkoltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Irényitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatisat.

- Gondoskodik a fenntart6, mikodtetd altal kért informacidk biztositasardl a koltségvetési
gazdilkodésa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozé pénziigyi-szamviteli szabdlyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasardl, kiilondsen a kovetkezdkrol:

- szamviteli politika a kapcsol6do szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasar6l, miikodtetésérol,
fejlesztésérol.

- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belso
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.
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Az intézmény neve/cime:

Ovodavezeto-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodavezeto-helyettes FEOR szdma: ..................oe.
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: .....ooooviiiiiiiiiiiii i,
A munkakor szakmai Iranyith]ar .......o.ueiiii e
Kotelezd 6raszédma: .............
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- 6vodavezetd
A munkakornek aldrendelt munkakorok:

O vezetd beosztasi munkakorok
(O 6voda tagintézmény-vezet, [ o6voda tagintézményvezet6-helyettes, O 6voda
intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezetd-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok

O nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény szerint az intézmény dvoda-
vezetOje vezetoi feladatai ellatasaban vald aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint

A munkako6rre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: ... ..ottt e
O az intézmény telephelye: .........ooiiiniii

Az 6vodavezeto-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az 6vodavezeto utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja
el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kozremtkodik a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szOlo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetdnél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevelO-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgélataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizdlasdban, gondoskodik arr6l, hogy a
hézirend (a pedagdgiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabdlyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend moédositasara.
- Kozremukodik a hazirend

- nyilvanossagéaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsO ellendrzési rendszerének fObb iradnyaira,
javaslatot tovabbitja az 6vodavezeto felé.

- Kozremiikodik az intézmény belso ellendrzési programjanak elkészitésében.

- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszui- és rovidtavu stratégiai
program elkészitésében.

- Kozremiikodik a teljes korti intézményi oOnértékelési rendszert feliigyeletében és
mikodtetésében.

- Részt vesz a dolgozo6i teljesitményértékelési rendszer kidolgozasdban és miitkodtetésében.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

- Részt vesz a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének €s mitkodtetésének az irdnyitdsaban. - Kozremiikodik a kozponti onértékelés
megvaldsitasa érdekében az onértékelési program kidolgozisaban.

- Az onértékelési program éves lebontasaként az éves onértékelési tervkészitésében részt vesz.
- Segiti az Onértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési terv
készitését.

Oldal 78 / 105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Végzi a sajat vezetdi Onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejlesztd célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik:
- a gyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekl adatok
kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a kiillonos kozzétételi lista elkészitésében €s legaldbb nevelési évenkénti
feliilvizsgélataban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségirdnyitasi program és az Onértékelési
program nyilvanossagra hozatalaban.

- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvdnossigra hozataldban.

- Segiti az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az Ovodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
- gyakorolja a munkéltatoi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat,
- kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatardl. A
dolgozok feladat-€s hataskorét, valamint felel0sségét a munkakori lefrasban, a belsé
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.
- a munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kelld tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremukodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Az
Osszedllitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Onreflexiéja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az dj szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelod és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
€s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Oldal 79 /105



Balatonszabadi Aranyalma Ovodéjanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Esélyegyenloség

- Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

- Segiti az 6vodavezetdt az ellatottak ellatashoz vald hozzajutasa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaid6 nyilvantartas
- Kézremuikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- K6zremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Részt vesz az élelmezés soran a HACCP el6irasai betartasanak feliigyeletében.

Tajékoztatasi feladatok
- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Kozremikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikddjenek.

- Segiti az O6vodavezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkéjanak
iranyitasaban.

- Részt vesz az egyes vezetdi feladatok atruhdzasaban mas vezetOkre. A feladat-€s hataskor
atadasanak megfelelden segiti a feladatok- és hataskorok gyakorldsat.

- Feladat-és hataskor atadasakor kozremikodik azok gyakorlasdhoz sziikséges informécidok
tovabbitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatirozasdban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Segiti a pedagdgiai program Osszedllitasat, sziikséges mdodositasat.

- A pedagoégiai program jovihagyasat kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremukodik a pedagdgiai program megval6dsitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatirozott évenkénti feladatoknak megfelelden - elkészitése sordn, a
munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatirozasiban.

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatisahoz a feleldsok megjelolésre
keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor kozremikodik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudas sziikséglet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) felmérésében €s ezt
is figyelembe veszi a beiskolazasi terv Osszeallitasakor.
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- A munkaterv elkészitése sordn kikéri az Ovodaszék, a sziiléi szervezet véleményét,
el0zetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idészakra vonatkozo
beszdmoloban foglaltakat.

- Segiti sziikség esetén az év kdzbeni mddositast a munkatervben.

Beszamolo6val kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkarol, a nevelési év végén - a munkatervvel 6sszehasonlithat6 - beszamol6
készitésében részt vesz.

- A beszamoldban a pedagdgusok tijékoztatast kapnak az elért eredményekrodl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrdl, fejlesztend? teriiltekrol.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Segiti a nevelOtestiilet vezetését, a nevelOtestiilet munkéja sordn részt vesz a konzulticios
lehetdségek biztositasdban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgald feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikodik a feladatok
modositasaban.
- Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkéat irdnyito és ellenérzo tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatisat.
- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakozosségek
innovativ tevékenységét.
- A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikddve részt vesz a pedagdgiai mddszerek
hatékonysaganak vizsgalatdban. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakozosségeken keresztiil is timogatja a pedagégusok munkajat, valamint
0sztonzi a differencialo pedagogiai eljardsokat.
- Kozremikodik a szakmai munkako6zosségek bevondsiban az éves tervek (munkaterv,
foglalkozasi tervek stb.) megvaldsitasahoz.
- Egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
- Részt vesz a neveldtestiilet tdjékoztatasaban:
- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, mikodését érintd valtozasokrdl, a kapcsolddd kockaza-
tokrol.
- Osztonzi a neveldtestiilet az informécié szerzésre.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az 6vodavezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eldremutatdan reagél rajuk.
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az 6vodavezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)

- 6vodaszékkel,

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

- sziil61 szervezetekkel,

- a fenntartéval.
- Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan torténd tajékoztatasban az int€zmény Kkiilsé
partnerei részére az intézmény mukodésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.
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Szakmai ellenérzés

- Segiti az O6vodavezetét, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovOkép és a vezetdi program
0sszhangjat - ha kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

- Kozremlikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai
tevékenység megkovetelésében.

- Részt vesz az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasdban. Kozremikodik az iskoldkkal valé kapcsolattartasban,
visszajelzéseit felhasznilja a szakmai munka irdnyitdsa sordn, a pedagodgiai munka
fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznélja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatdrozasdban, valamint a pedagdgiai, Onértékelési,
valamint mindségiranyitisi programjihoz.

- Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Segiti és 0sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ad6 éves foglalkozasi
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek jovihagyédsaban.

- Kozremiikodik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelezd oOvodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Ko6zremiikodik abban, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hat6sag részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, timogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
yjitasokat.

- Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor az egyéni onmegvaldsitast. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes
terhelést tartja szem eldtt.

- Részt vesz a szakmai irdnyitds érdekében legalabb heti szinten az intézmény miikkodését
befolyasol6 jogi szabdlyozas figyelemmel kisérésében.

- Kozremiikddik abban, hogy a pedagogiai folyamat kovethet6 legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlodési napldban.

- Az OvodavezetOvel egyiitt szakmai mutatékat dolgoznak ki a szakmai tevékenység
eredményességének helyi mérésére. (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly moddon torténd megszervezésében, hogy az
ovoda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint
a gyermek napkozbeni elldtasaval osszefiiggd feladatainak.

- Tamogatja az Ovodavezetdé azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
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Egyéb feladatok

- Kozremikodik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésében.

- Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasdban.

- Kozremuikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasaban. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkoz6 pedagdgus tevékenységérol, kapcsolatot tart a kozremitkodo
szakemberekkel.

- Részt vesz a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast
iranyitasaban.

- Kozremiikodik a specialis gondoskodast igényld gyermekek 6vodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositdsaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési
feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi
eszkozok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolési
tevékenységben.

- Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A Kkoltségvetési szervként valé miikodéssel Kkapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Segiti az Ovodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasival hozzijarul a fenntart6, milkodtetd altal, az dvodavezetdtdl kért informéacidk
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Koltségvetési ellenérzési feladatok
- Segiti az Ovodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitdsi, miikodtetési,

fejlesztési feladatait.

- Kozremuikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziill6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld6 munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellitisa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmadd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagdgusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- Gondoskodik a gyermek testi épségének megbdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasit, illetve a barmilyen oknal
fogva hétranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6zdOdik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartisi szabdlyait, és torekszik azok betartatisara,
- a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvélasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel titjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
a) rendszeres feladatok:

b) nem rendszeres feladatokat az 6vodavezetd eseti jelleggel szOban vagy irdsban hatirozza
meg.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelOs az atvett eszkozokért.
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgéalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

KL e aaes

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkéltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ovodapedagogus
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus FEOR szdma: ..............c.oeeeee.
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: ......oooviiiiiiiiiiii
A munkakor szakmai Iranyitoja: .........ooueiniitii e
Kotelezd 6raszdma: .............
Utasitast ado felettes munkakorok:

- dvodavezeto,

- mas vezetd munkakorok
(O 6vodavezetd-helyettes, O 6voda tagintézmény-vezetd, 00 6voda tagintézményvezetd-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, 00 dvoda intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény 6vodai
nevelési €s iskolai elokészitési feladatainak elldtdsaban valo kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

A munkakoérre vonatkoz6 legfontosabb eldirdsok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Onértékelési program,
Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

0O az intézmény SZEKNEIYE: .........iirieii i e
O az intézmény telephelye: .......o.oviiiriiii e

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és bels0 dokumentumokban a pedagogusokra vonatkozd
eléirasokat.

- Tevékenységét a bels6 dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ija soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziill6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld6 munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény belso ellenorzési rendszerét

- Fogadja a sziilok 6vodai mukodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az 6vodavezeto felé.

- Kozremiikodik a teljes kori intézményi onértékelésben, valamint a dolgozéi teljesitmény
értékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti Onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program €s terv
megvaldsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakozosség munkijaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasiban, stb.).

- Egyiittmiikodik a munkatéarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

- Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovécidban.

- Kozremiikodik az intézmény palyédzati tevékenységében.

- Lehet6ség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegti kutatd
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagdgusként alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
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- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznélat alkalmazésaval - kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzark6zasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggydzdodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremukodik a gyermek- és ifjusiagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartisi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara; a kozos
€élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal),
- a sziiléket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil0k emberi méltosagit €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Az 6vodapedagbgus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek

feltarasa €s fejlesztése. Ennek soridn

- a nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek

jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,
- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 0Osztonéz a gyengeségek
fejlesztésére,
- a gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait az Ovodai fejlédési lapon
dokumentélja,

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- A gyermekek tanuldsit, kompetenciafejlesztését tdmogaté pedagodgiai modszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az &6vodéaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkozoket.

- Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, ido, eszkdzok
biztositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformdkat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az €pitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, bibozast.

- A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetOsége van
tobbszori probalkozasra, javitisra.
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- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasira, az érdekl6dés felkeltésére €s
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal
a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikécidjat.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasardl.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarastdl fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgisat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehetové teszi a gyermek szadméra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitést, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgildsaban, tevékenységében aktivan kozremuikodik.

- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munk4jat més munkéjaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéicidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleléen alkalmazza a pedagodgiai programban és a hézirendben meghatirozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specidlis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az dvodavezetot és a
szlilot a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

- A gyermekek napirendjét Ugy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozids megtartisa biztositott legyen.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagéOgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A Kkiemelt figyelemben valé részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek mielObbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetdknek.

- A kiilonleges banidsmoédot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozods
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakért6i vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas €s a nevelés mddszereit megvéalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
€s mas felszereléseket kivalasztja.
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- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozésok
szervezésében, lebonyolitasdban (kirandulas).

- A pedagdgiai program alapjan adott 6vodai csoportra €s nevelési évre éves foglalkozési
tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az dvodai iinnepek lebonyolitdsardl. Kivalasztja a megemlékezések mddjat,
formajat.

- A gyermekek éaltal eléadand6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 0ssze — iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdméra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az O6vodavezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.

- T4jékoztatja az 6vodavezetot:
- ha a gyermek az 6vodabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tandcsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgilaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az Ovodavezetét arr6l, ha a csoportjdban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmkodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval a csoportjdba tartozd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az Ovodavezetd felé, és ellatogat a
csoportjiba tartoz6 gyermekek csaladjahoz.
- Az 6vodavezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziiloje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes onkorméanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo6 sziiltdl az orvosi igazolast.
- A napkozben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolésat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.
- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgélatanil, segiti a védoénd és az orvos
munkajat.
Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legujabb pedagdgiai
eredményekrol, és alkalmazza is a megismert uj mddszereket
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel titjan gyarapitja.
- Szakmai fejlodése érdekében
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, 6vodavezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikécidjat,
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- kihasznalja az online megvaldsul6 szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetOségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
a) rendszeres feladatok:

b) nem rendszeres feladatokat az 6vodavezetd eseti jelleggel szoban vagy irdsban hatarozza
meg.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

K I e e aaaes

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkavallal
2. pld. munkaéltaté (munkavéllalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Pedagdgiai asszisztens

munkakori leirasa
(Ovoda)

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szédma: ...............
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: .....ooovviiiiiiiiiiiii i,
A munkakor szakmai Iranyitoja: .......o.ooueiiiitii e

Utasitast ado felettes munkakorok:
- dvodavezeto,
- 6vodavezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint a pedagdgiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- aneveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- aneveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak

A munkakérre vonatkoz6 eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 11.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Min6ségiranyitasi program, Héazirend,
- Pedagogiai program.
- Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: ........oiriti i

O az intézmény telephelye: .........oieieiiiii e

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai €s bels6 dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozd
eléirasokat.

- Tevékenységét a bels6 dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
A pedagoégiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Tevékenységét intézményi szinten végzi.

- Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes
gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

- Részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az el0készitésében.

- Szabadidos tevékenységet végez.

- A tavollévo pedagdgust helyettesiti.

- Atveszi a gyermeket a sziil6tdl, gondozétdl, illetve 4tadja a gyermeket a sziilének,
gondozonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogét, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csalddlatogatason.

- A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érinté napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmodd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény belso ellendrzési programjat.

- Fogadja a sziilok 6vodai mitkddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolméacsolja az 6vodavezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti Onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program €s terv
megvaldsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakozosség munkijaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasiban, stb.).

- Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovécidban.

- Kozremiikodik az intézmény palyéizati tevékenységében.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Egyeztet az 6vondkkel az 6vodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrdl és atveszi a
sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
- Beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
- Onalléan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkozoket.
Megszervezi és elOkésziti a pedagdgus altal kijelolt 6vodai foglalkozasi feladatok elvégzését.
- Egyiittmiikodik a pedagégussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.
- Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.
- A (gyogy)pedagdgus dtmutatasai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.
- Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.
- Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasiban.
- A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios tevékenységben.
- Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.
- Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.
A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
- Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a gyermeket.
- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra stb.. kiséri a
gyermekeket.
- Részt vesz a team/munkakdzdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
- Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités, evoeszkozok
hasznalata stb.).
- A pedagdgiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa €s fejlesztése. Ennek soran:

- a nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek

jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.
- A gyermekek tanuldsit, kompetenciafejlesztését tdmogaté pedagodgiai modszereket
alkalmaz.
- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az &évodéaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkozoket.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torodési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetOsége van
tobbszori probalkozasra, javitisra.
- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizdlasara, az érdeklodés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikécid 6sztonzésére.
- El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikécidjat.
- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikiciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.
- Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintdit mutat a konfliktus
kezelésére.
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- Megfeleloen alkalmazza a pedagdgiai programban és a héazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.
- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.
- A kiilonleges banidsmoédot igénylé gyermekkel valé tevékenységét a vonatkozods
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
- A kiilonleges banidsmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.
Szervezési feladatok
- El6késziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.
- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
- Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.
- Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
el6készitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.).
- A pedagbgiai munka tervezésekor €és a pedagédgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencidlis elvét.
A gyermek értékelése
- Kozremuikodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 0sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
- Kozremiikodik adminisztracids teenddk ellatasdban.
- Kozremiikodik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban
(személyes é€lettér, kozos élettér tisztasiga, rendje stb.)
- Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
- Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Feliigyeli a rabizott gyermekeket.
- Vigyéaz a gyermekek testi épségére.
- Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket 14t el (Iazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznélt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatiban.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel ttjan gyarapitja.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, dvodavezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatit, a pedagdgiai munkéja soran alkalmazott
kommunikécidjat,
- kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetOségeket.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

KEIt: et

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaéltaté (munkavéllalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ovoda titkar

munkakori leirasa
(Ovoda)

Munkakér megnevezése: Ovoda- titkéar FEOR szédma: 3601
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: ......oooviiiiiiiiiiii
A munkakor szakmai Iranyitoja: ... .....ooeiitiitii e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezeto

- Mas vezetd munkakorok
(O 6vodavezeté-helyettes, O tagintézmény-vezeté, O tagintézményvezetd-helyettes, O
intézményegység-vezetd, O intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése.
Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XIIL. 12.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Min6ségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

O az int€zmény SZEKNELYEe: .......ovvitiii i
O az intézmény telephelye: .......o.oiiiirii e

Az ovoda-titkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa sorén el6fordul6 feladatokat a titkéar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnyitissal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetdé pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznédlva végzi.
- Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el, azaz
10 ujjas vakiréssal ir, és képes 1100-as leiitésre.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli iigyeit.
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremuikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasdban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
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- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsol6do dokumentaciokat, eszkozoket.
Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvéantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

- Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.

Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Az 6vodavezetd utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.
- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelos az atvett eszkozokért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgéilatra kertilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KEIt: et e e

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkéltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Dajka
munkakori leirasa
(6voda)

Munkakor megnevezése:Dajka FEOR szama:
A munkakor felett a munkéltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai irANYIt0Ja: ......vveieet i e

Utasitast ado felettes munkakorok:
- 6vodavezeto,
- mas vezetd munkakorok

(O 6vodavezetd-helyettes, O 6voda tagintézmény-vezeté, O 6voda tagintézményvezetd-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A gondozond és takaritd

- a gondozasi tevékenysége soran segiti az 6vodapedagdgus munkajat,

- takarit6i tevékenysége soridn biztositja az 6vodai feladatellatashoz sziikséges megteleld
higiénikus kornyezetet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VILL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XIIL. 12.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
0O az intézmény SZEKNEIYE: .........iirieii i e
O az intézmény telephelye: .......o.oviiiriiii e

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja
A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
A gondozéi tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikécids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére.
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- A tudomaséra jutott pedagodgiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritasi tevékenység

- Takaritasi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritasokat naponta tobb alkalommal is
elvégezve segiti a higiénikus kornyezet kialakitasat és fenntartasat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Gondoz6i munkdja sordan egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel0 munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zddésikknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmodd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval kapcsolatos altalanos feladatok
- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkajat, ennek soran
- kozremikodik a gyermek testi épségének megdvasidban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil0k emberi méltosagit €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyudjt szaméara:
- az oltozkodésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba val6 beilleszkedésben.
- Bekapcsolddik a gyermekkel valo foglalkozasba, az {iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
- A gyermekek Onkiszolgildsaban, tevékenységében aktivan kozremuikodik.
- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolés.
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- Ugyel arra, hogy a specialis étrend{i gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasédban.

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsoldodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezés €s tdvozas alatt az 61tozokben.

- Ugyel a balesetek megelézésére.

- A beteg gyermeket 4polja, feliigyeli, fertdzo betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirdsok szerint jar el.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosasardl, vasalasarol.

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkozok tisztantartasirdl, fertOtlenitésérol,
kiilonosen az étkezésre haszndlt asztalok esetében.

- El6re meghatarozott iitemterv alapjin elvégzi a moshat6 jatékok tisztitasat.

- Elvégzi a porallergidas megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- El6re meghatirozott iitemterv alapjan végzi az Ovoda takaritdsat (napi, heti, illetve
nagytakaritast).

- A takaritdszereket a gyermekektOl gondosan elzarva tartja.

- Jelzi a takaritoszer beszerzés sziikségességét.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol.
- Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatiséra, a specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazaséara.

- Ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

- Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasdban, szEépitésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgéalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

K I e aaes

................................................................................................................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal
2. pld. munkéltaté (munkavéllalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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