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BEVEZETES

1. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI
Az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi mitkkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Vaskut-
Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda neveltestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas, valamint a
végrehajtasi rendeletekben foglaltak alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési
szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

A Vaskut-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzat moédositdsat az intézmény igazgatojanak eldterjesztése alapjan az
intézmény pedagdgusai kdzos értekezleten 2024. 09. 12-én készitették el.

Feliilvizsgalata az alabbi valtoziasok miatt valt sziikségessé:

» a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

értelmében valtozott a pedagdgusok teljesitményértékelése
» kotelez6en bevezetésre kertiilt az Ovikréta alkalmazasa 2024. szeptember 1-t61
> eltorolték a pedagogus- és vezetdi onértékelést és tanfeliigyeletet
> aPUETV életbelépésével hatalyat vesztette a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény ¢és a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl szoldo kormanyrendelet az
intézményben foglalkoztatottak tekintetében
Az elfogadaskor a szabalyzatban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az
SZMK.
Jelen SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg érvénytelenné
valik az ezt megel6z6 intézményi SZMSZ.
Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e A 2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl


https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes

A 2011. évi CXII. torvény az informdacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

2017. évi XCVI. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarodl szolo 2003. évi CXXV. torvény €s a nemzeti kdznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény modositasaroll

2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
1997. évi XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése
érdekében torténd, valamint egyéb torvények modositasarol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam A4ltal
kotelezéen nyjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1700096.TV&timeshift=fffffff4&txtreferer=00000001.TXT#lbj0id614d
javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('154929.229241');

CELJA:

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl szolod
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XIL 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

417/2020. (VIIL.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel 0Osszefiiggd egyes

korményrendeletek modositasarol

37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyG miniszteri
rendeletek modositasarol

2022. ¢évi III. torvény a katasztréfavédelemrol és a hozzd kapcsolodo egyes
torvények modositasarol szol6 2021. évi CXXVIIL. tv. modositasarol

2022. évi V. torvény a veszelyhelyzet megsziinésével Osszefliggd szabalyozasi

kérdésekrol

a nemzeti kéznevelésrél szol16 2011. évi CXC. torvény, valamint annak végrehajtasi

rendeletében foglaltak érvényre juttatasa

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa

a zavartalan mikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesitése

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése

az intézményi mitkkddés demokratikus rendjének garantalasa

HATALYA

Az SZMSZ belsd jogi norma, eldirasainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriil® — szerepldre nézve kotelezd.

Személyi hatalya kiterjed

az 6vodaba jar6 gyermekekre, kozdsségeikre

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, értesitendd hozzatartozdira
a nevelGtestiiletre

az igazgatora, az intézményvezetés tagjaira

a neveldmunkat segitékre €s egyéb munkakdrben dolgozokra

az 6vodanak szolgéltatast nytjtokra

az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre



Tertiileti hatdlya kiterjed

e az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre

e az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében ¢és keretében zajlo
program, esemény helyszinére

e az Ovoda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére

Idébeni hatalya kiterjed

e a fenntartd képviselo-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore
e az ovodai nevelés idejében ¢és keretében zajlé kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az dvoda kiils6 képviseleti alkalmainak idGtartamara
A SZABALYZAT ERVENYESSEGE, MODOSITASA, FELULVIZSGALATA,
KOZZETETELE

r

Ervényessége
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1ép hatalyba

¢s hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az elézdleg hatalyos

SZMSZ.

Modositasara, feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha:

e jogszabaly irja eld
e a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miitkodési rendjében valtozas all
be
e aszllok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz
Kozzététele az alabbi helyeken:
e vezetdi iroda
e azintézmény honlapja

e  Oktatasi Hivatal — KIR Kozzétételi lista

INTEZMENYI ADATOK

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az alapité okirat kelte: 2015. augusztus 10.

OM azonositdé: 201894

1. Az intézmény neve:. Vaskut-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda

2. Az intézmény tipusa. ovoda



10.
11.

12.
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Az intézmény székhelye: 6521 Vaskut, Damjanich u.38.

Az intézmény telephelye: II. sz. Ovoda 6528 Batmonostor, Kossuth L. u. 3.
Alapito neve és székhelye:

Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat

6521 Vaskut, Kossuth L. u. 90.

Fenntarto és iranyito szervének neve és székhelye:

Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

6521 Vaskut, Kossuth L. u. 90.

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhely, 6521 Vaskat, Damjanich u. 38.

1. sz. Ovoda 6528 Batmonostor, Kossuth L. u. 3.

Miikédési kore: Vaskut kozség és Batmonostor kdzség kozigazgatasi teriilete,
szabad férohely esetén mas felvételi korzetbol jelentkezd gyermek is felvehetd.
Gazdalkodasi besoroldsa.  Nem Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaskuti Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola kiilon
megallapodas alapjan latja el.

Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:

Ovodai nevelés — nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (a nemzeti koznevelésrél
sz616 2011.évi CXC. torvény 4.§ 1.b) és a 8.§ a nemzetiség jogairdl szol6 2011. évi
CLXXI. torvény 115.§ (1) a) és 116.§ (3))

Adoszama: 15832726-2-03

Feladatellatdsi helyenként felveheto maximalis gyermeklétszam:

Székhelyen - 110 f6 gyermek

II. sz. Ovoda - 50 f& gyermek

Alaptevékenysége az dllamhdztartdsi szakdgazat szerint.

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai intézményi gyermekétkeztetés

Ovodai nevelés

Nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése: nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvi
(német) 6voda

A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése: mozgasszervi (mozgasszervi fogyatékos, mozgaskorlatozott gyermek),

érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos (nyelvfejlodési és beszédzavarral



13.

14.

15.

16.

17.

18.

kiizdok), a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermekek.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az ingatlanvagyon feletti rendelkezés joga a Vaskiti Német Nemzetiségi

Onkormanyzatot illeti meg.

A feladatellatdst szolgdloé ingatlanvagyon:
Vaskut, Damjanich u. 38. sz. alatt 1évé 1270 hrsz-u ingatlan

Batmonostor, Kossuth L. u.3. sz. alatt 1évé 535/2 hrsz-u ingatlan

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

Az intézmény vezetéjét a Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott idore a nemzeti koznevelésrol szold Nkt.
2011. évi CXC torvény 67 - 68.§ és 83.§ (2) bekezdése értelmében bizza meg, illetve
menti fel Vaskat Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete és Batmonostor
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete eldzetes egyetértésének kikérésével. Az
intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Vaskuti Német
Nemzetiségi Onkormanyzat elndke gyakorolja.

A nemzetiségi onkormanyzat, mint fenntartd palyaztatas és tovabbi eljaras nélkdl is
adhat intézményvezetdi megbizast. (A nemzeti koznevelesrol szolo 2011. évi CXC.
tv.31.§ (2) d.)

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelilése:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megbizasi jogviszony

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikddésének rendjét, a vezetdk
kozotti  feladatmegosztast, a bels6- ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

Hasznalt kormanyzati funkciok megnevezése:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben






2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2. 1.Vaskut-Batmonostor Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti felépitése

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
DAJKAK

SZEKHELY OVODA

IGAZGATO-HELYETTES

0 . OVODAPEDAGOGUSOK
SzZULSI MUNKAKOZOSSEG

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

IGAZGATO DAJKAK

11.5SZAMU OVODA
MUNKAKOZOSSEG VEZETO

OVODAPEDAGOGUSOK

OVODATITKAR




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés
Az igazgatd — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszeri és
torvényes mitkddéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgatdé Kozvetleniil iranyitja a helyettes és a munkakOzosség-vezetd munkajat, az
ovodatitkart. Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel és biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgato-helyettes, valamint az 6vodatitkar.
Az 6vodavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.
Az intézményben magas szinvonall a szervezeti kultira és a szakmai mithelymunka, melynek
soran az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol,
vagy elutasitasardl a nevelOtestiilet titkos szavazassal hatdroz. Egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra,
valaszt ad kérdéseikre.
Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. A nevelOtestiilet
a munkatervben meghatarozott idépontokon feliil sziikség szerint munkaértekezletet tart,
amelyet az igazgatd vezet. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Szakmai munkakozosségek
Intézménylinkben két egy munkakozosség és két munkacsoport mikodik, melynek tagjai
azonos nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. Szervezeti elhelyezkedésiiket az ovoda
szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak

e Ovodatitkar

e Pedagodgiai asszisztensek

o Dajkak
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

ovoda szervezeti abraja mutatja.
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Sziil6i munkakozosség (SZMK)

Ovodainkban a sziiléi jogok érvényesitése, kotelességek teljesitése érdekében - az intézmény
miikodését, munkajat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd -
sziil6i munkak6zosség miikodik. A csoportonkénti sziildi munkakdzosséggel a csoportok
6vonoi tartjak a kapcsolatot, a valasztmanyi tagokkal pedig az igazgatod, az igazgatd-helyettes,
valamint a munkak6zosség-vezeto.

A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
A vezetOk kozotti kapesolattartas folyamatos, az aktudlis programok lebonyolitasara, feladatok
ellatasara iranyulo. Heti rendszerességgel tartunk vezet6i megbeszéléseket.
Az intézmény vezetOsége €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi megbeszéléseken;
e az igazgatd ¢és az igazgato-helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;
e azigazgato-helyettessel és a munkak6zosség-vezetovel torténd munkamegbeszélések
utjan;
e igazgatd és az igazgato-helyettes sziikség szerinti részvételével zajlo szakmai
munkakozosségi megbeszéléseken;

e az 6vodai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosség gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktatd munkijanak szakmai segitésérdl. Maguk alakitjdk ki miikodési kortiket, 6nallo
munkaterv szerint dolgoznak. Munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével
hatarozzak meg.

Intézményilinkben hagyoméany6rz6 munkakozosseég miikodik a munkakozosség-vezetd
iranyitasaval, német nemzetiségi munkacsoport, illetve onértékelést tamogatd munkacsoport az

igazgato-helyettes iranyitasaval.

Feladatuk
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e cgymads munkdjanak segitése, modszertani segédletek kidolgozasa

e kutatds, anyaggytjtés

e aktudlis informaciok, torvények, szaklapok, palyazatok figyelése, nevelOtestiilet
informalésa

e erbforrasok, szponzorok felkutatasa, szakértdk — eldadok meghivésa

e kozremiikddnek a pedagogiai folyamatok megvalositdsdnak ellendrzésében,
értékelésében, az intézmény alapdokumentumainak aktualizalasaban, atdolgozasaban

Kapcsolattartas modja

Evente tbb alkalommal, aktualitas alapjan, elozetes egyeztetés utdn — minimum félévente

egyszer.

Nevelotestiilettel valéo kapcsolattartas

Nevelotestiileti értekezletek

Havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint torténé megbeszélés feladatellatasi helyenként
1. el6z6 1dészak feladatainak az értékelése

2. az éves munkaterv aktualis feladatai

3. egy¢éb aktualis feladatok kijelolése

4. felel6si kor megnevezése

5. egyéb aktudlisan felmeriild kérdések megbeszélése

e Minden olyan iigyben, amikor a vezetd, illetve a nevelGtestiilet sziikségét érzi az
egyeztetésnek, tandcskozasnak, barmelyik fél kezdeményezheti az dsszehivasat. Ennek
soran rendszeresen kifejtik szakmai alldspontjukat, vitdkban képesek egymast
meggyOzni.

e Biztositott az informaciokhoz, ismeretekhez valo hozzaférés.

e Sziikség szerint éliink a papiralapu informacidatadéssal.

e A kapcsolattartas tovabbi lehetdségeként hasznaljuk az infokommunikacios eszkdzoket,
online csatornakat:

— apedagogiai munkéhoz sziikséges masolatok készitése
— szamitogép hasznalata

— Opvikréta hasznalata

— online k6zdsségi forumok hasznalata, karbantartasa

— honlap miikodtetése

— online t4jékoztatas

— online kérdoivek hasznalata
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Intézménylink pedagogusai, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziildi fogadoorakon, dvodai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az 6vodak egészét vagy
csoportokat érint6 kérdésekben a csoportok 6vonéi, illetve az dvoda vezetdsége tart kapcsolatot
a sziil6i kozosséggel. Nevelési évenként legalabb két sziiléi értekezletet tartunk. Ovodaink
valamennyi pedagdgusa nevelési évenként — az éves munkatervben meghatéarozott idépontban
— két alkalommal tart fogadoorat, ezen feliil sziil6i igény szerint. A sziildi szervezetek részt
vallalhatnak az ovodan kiviili programok megszervezésében és végrehajtasdban. Ennek
érdekében egyiittmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A
pedagogusok munkajuk megismerésének segitése érdekében a sziillok szamara nyilt napokat
tartanak a munkaterv szerint.

A sziil6kkel valo kapcsolattartas egy lehetséges modja az egyes csoportok zart Facebook oldala,
melynek jogszerli hasznalatdhoz a miukodtetésre vonatkozo elveinket a csoportokban

kozzétettiik.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas
Az intézmény élén a VBNNO igazgatoja all, akit az igazgato-helyettes, illetve a telephely
munkak6zdsség-vezetdje segit az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Igazgato gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a
pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és
ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Jogkore:
1. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
2. Szabdlyozza az intézményi szervezet miikdését, tovabba az dvodai élet belsd rendjét.
3. Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjat, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.
4. Ellendrzi az intézményi neveld-oktatd munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek
¢és kozosségeinek miikodését.
5. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

6. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét.
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Feladatai:

Az intézmény feleldse, iranyitoja és képviseldje.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartdval.

Az intézményi munkat iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli. Az intézményi
miikddést befolyasolo értékelt mérési adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai
dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetének
megitélésében, kiilondsen a tanulas és tanitds szervezésében és irdnyitdsaban.
Beszamolot kér a gyermek megfigyelésén és a helyben szokdsos méréseken alapuld
egyéni fejlédés valtozéasarol és elvarja, iranyitja a tapasztalatok felhasznéldsat, a
gyermek differenciald, hatékony egyéni fejlesztését. Gondoskodik réla, hogy a kiemelt
figyelmet igényldé gyermekek (tehetséggondozast, illetve felzarkdztatast igénylok)
specialis timogatast kapjanak.

Rendszeresen felméri a humanerdforrds sziikségleteket, s a bekovetkezd hianyt, a
felmertilt problémakat jelzi a fenntartonak.

Az intézmény pedagogus-tovabbképzési programjat az intézményi célok és
sziikségletek, az egyéni életpalya figyelembevételével alakitja.

Figyel arra, hogy az intézmény alkalmazotti kozosségének munkajat, egytittmitkodését
magas szintll belsé igényesség, hatékonysag jellemezze. Hatékony id6- és emberi
er6forras felhasznalast valdsit meg. (egyenletes terhelés, talterhelés elkertilése stb.)
Gondoskodik az intézmény €letének demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai célok megvalositasardl, a sajat, valamint
az intézmény dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl, a rendszeres és
szervezett belsd tovabbképzésekrdl - a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait
kihasznalva, - a j6 gyakorlatok megismerésérdl, tamogatasarol.

Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban - mely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjan alapul - s példat mutatva egyiittmiikodik munkatéarsaival, hogy az
intézmény elérje a nevelési/tanuldsi eredményekre vonatkozd deklaralt céljait. E
céloknak megfeleléen iranyitja a nevelési/az éves tanuldsi/tevékenység-/projekt-
/tematikus terv és az éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és

0sszehangolésat.
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A nevelGtestiilet kozremiikddésével elkésziti, aktualizalja és elfogadtatja az dvodai
SZMSZ-t és hazirendet, modositasaira javaslatot tesz.

Munkatervek elkészitésekor tligyel a stratégiai dokumentumok és a munkakdzosség,
illetve a munkacsoportok terveinek dsszhangjara.

Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és belso valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait. A valtoztatast, annak sziikségességét és
folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési modjat megosztja kollégaival,
szlikség szerint a partnerekkel, a felmeriild kérdésekre valaszt ad, illetve lehetdséget
biztosit az 6nall6 informacidszerzésre. A fejlesztés érdekében munkatarsai képességiik,
szakértelmiik, érdeklédésiik szerinti javaslatat meghallgatja, majd a valtoztatas
folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtja.

Ha a koriilmények valtozéasa indokolja a vezetdi program tartalmanak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szdmara.

Részt vesz az OTM munkajaban, koordinalja azt. Az intézményi 6nértékelési ciklust
lezar6é intézkedési tervet és a stratégiai és operativ tervezés dokumentumait
Osszehangolja.

Rendszeresen meghatdrozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a belsdé és a kiilsé intézményértékelés eredményét,
valamint a gyermekek iskoldba 1épését kovetden tanulasi eredményeik terén
tapasztaltakat.

A dolgozok munkarendjét, munkakori leirasait elkésziti, valamint az egyéb aktudlis
irasos tervezeteket, szabalyzatokat is.

Ellatja a taniigy-igazgatasi feladatokat. Az intézményi dokumentumokat a
jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanossagra.

Feliigyeli az intézményi adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

Ugyel a takarékos gazdalkodasra, a targyi és technikai feltételek megteremtésére, a
hianyokat jelzi a fenntart6 felé.

Intézkedési tervet készit a belsd infrastruktara fejlesztésére vonatkozoan, amely
figyelembe veszi az intézmény nevelési/tanitasi struktirdjat, a neveldmunka feltételeit

¢és pedagdgiai céljait. Arra torekszik, hogy a fejlesztés megtorténjen.
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e Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

e Ellen6rzi az adminisztraciot.

e Ellendrzi és megszervezi a NOKS dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindségét.

e FEllendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

e Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

¢ Biztositja a sziil6i munkakozdsség miikodésének feltételeit.

e Regisztralja és megszervezi a szabadsagolasokat, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

o Elokésziti €s levezeti az értekezleteket, bels6 tovabbképzéseket.

e Iranyitja és Osszehangolja az intézmény — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasti —
dolgozodinak tevékenységét.

e Koordindlja és feliigyeli az ovodai ilinnepeket, iinnepélyeket, megemlékezéseket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.

e Az intézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, ha modjaban all, jutalmazza, és
sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz. Az értékelésben a fejleszté szemlélet
érvényesiil, a kollégdk erdsségeire fokuszal.

e Az intézményi folyamatok megvaldsitasa sordn megjelend dontésekbe, dontések
eldkészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait - képességiik, szakértelmiik és a
jogszabalyi eldirasok alapjan a kialakitott rend szerint - és partnereit, a sziikséges
informaciokat megosztja az érintettekkel. Masok szempontjait, eltérd nézeteit és
érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.

o Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isito és 1jitod torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek,
valamint az intézmény és a csaladok kozotti kapcsolatokat.

e Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat.

e Iranyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadoorak, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

o Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Igazgaté-helyettes
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Az igazgato-helyettes az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi hatas- és jogkorrel, valamint

egyéb feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az intézmény

nevelési céljainak megvalositasaban, a taniigy-igazgatasi feladatok jogszabaly szerinti

ellatasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Kozremiikodik a német nemzetiségi nevelés tevékenységeinek valamint az 6vondk e teriileten

végzett szakmai munkdjanak koordinalasaban, ellenérzésében €s sziikség szerint (intézményi

delegaltként) a kollégak mindsitési eljarasaban.

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasaban valo részvétel

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az intézményi dokumentumok
modositasanak iranyitasa, aktiv részvétellel.

Javaslat készitése a pedagdgusok lehetdség szerinti jutalmazasara, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az igazgato hosszabb ideig tarto tdvolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
1gazgato helyettesitése.

Jogkorét vezetd beosztasi munkatarsaval egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

Ko6zremiikddik az 6vodai SZMSZ, a munkatervek, a hazirend, a dolgozok munkarendje
¢és egyeb aktualis irdsos tervezetek, szabalyzatok elkészitésében.

Ellatja a taniligy-igazgatasi feladatokat.

Részt vesz a OTM munkéjéban.

Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

Ugyel a takarékos gazdalkodésra, a targyi és technikai feltételek megteremtésére.
Ellenérzi a munkafegyelem betartasat.

Ellendrzi az adminisztraciot.

Ellenérzi és megszervezi a helyettesitéseket, a technikai dolgozok munkajanak
folyamatossagat és mindségét, az egészségiigyi feladatok betartasat.

Regisztralja és megszervezi a szabadsagolasokat, elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
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Elokésziti és sziikség esetén levezeti az értekezleteket, belsd tovabbképzéseket.
Koordinalja ¢s feliigyeli az 6vodai linnepeket, innepélyeket, megemlékezéseket.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.

Igény esetén gondoskodik a fakultativ hitoktatas megszervezésérol.

Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellendrzi a hazirend betartasat és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Iranyitja és ellendrzi az élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartdsat, a munkavédelmi és
tizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a gyermekbalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Feleldsen segiti a gyors és pontos informacidaramlast.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakroél €s intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Biztositja telephelyén a sziikség szerinti helyettesitést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

A vezetOk részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

A munkakozosség-vezeto

Feladatai:

e A munkakozdsség vezetdje tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A telephelyen sziikkség szerint iranyitja, szervezi, ellendérzi az o6vodapedagogusok,

pedagogiai asszisztens ¢és a dajkdk munkajat, megszervezi az épiilet zOkkendmentes

mukodését.

o Kozremikodik az 6vodai SZMSZ, a munkatervek, a hazirend, a dolgozok munkarendje és

egy¢b aktualis irasos tervezetek, szabalyzatok elkészitésében.

e Részt vesz a OTM munkdjaban.

o Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.
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e Ugyel a takarékos gazdalkodasra, a targyi és technikai feltételek megteremtésére.

e Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

e Ellendrzi ¢és megszervezi a helyettesitéseket, a technikai dolgozék munkajanak
folyamatossagat és mindségét, az egészségligyi feladatok betartasat.

e Megszervezi az 6vodai linnepeket, iinnepélyeket, megemlékezéseket.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mitkddik,
lizemeltetését fenntartoi dontés alapjan biztositjuk. Nyari tligyeleti rendet felvaltva tartunk
ovodai épiileteinkben. Ilyenkor torténik az dvodak sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A nyari nyitva tartasrol a sziiléket adott év februar 15-ig tajékoztatni
kell.

Az iskolai 6szi- és téli sziinet id6szakara felmérjitk mindkét feladatellatasi helyen az igényeket,
s ennek alapjan tligyeletet biztositunk, vagy zarva tartunk.

A nyitvatartasi 1d6 Vaskuton napi 11 ora, reggel 6 6ratol délutan 17 6raig. Batmonostoron napi
10 ora, reggel 6.30-t61 16.30-ig.

A nevelési napokon az igazgat6 és helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az intézményben. A beosztast ki kell fiiggeszteni az dvoda titkarsagan, valamint
a feladatellatasi helyek hirdetdin.

Az igazgat6 8.00-16.00-ig a székhely 6voda vezetdi iroddjaban személyesen, elore egyeztetett
idépontban, vagy a 472-557-es telefonszamon érhet6 el.

Az igazgato-helyettes személyesen elore egyeztetett idopontban, vagy a 472-557-es
telefonszdmon érhetd el.

A ll. sz. Ovodaban a munkakozosség-vezetd a 79/474-204-es szamon vagy személyesen érhetd
el, elére egyeztetett iddpontban.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

3.3.A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az iigyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles

formaban tovabbitando irata.

19



A kiadményozis magaban foglalja:

- az ligyben val6 érdemi dontést,
- az intézkedés kiadasanak jogat,
- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A szabalyozast tehat a fenti elemek érvényesiilése érdekében kell megtenni.

Az igazgatot illeti meg, aki kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodé dontéseket;

o A kozbens6 intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimenod leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-helyettes,
illetve rendkiviili esetben az igazgato altal megbizott személy. Az atruhazott jog gyakorldjanak
az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

A munkakoéri leirasok tartalmazzak az atruhazhato, helyettesithetd jogkoroket.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazéasarol szo6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
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¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e a gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos iigyekre,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval kapcsolatban;

e munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,

o telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,

e Allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkak6zdsséggel, a sziil6i munkakozosséggel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelyén miikodd bejegyzett egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s helyettesének

egylittes alairasat kell érteni.

3.5. Az igazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgato-helyettes az intézmény felelds vezetdje.
Barmely vezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a VBNNO

igazgatoja masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idtartam.
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Az igazgato, az igazgato-helyettes és a munkakdzosség-vezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités a VBNNO igazgatoja altal adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hianyaban a vezetOket tavollétiik esetén, a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkez0 és hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

A vezetbk napi torvényes munkaidején kiviili id6ben a helyettesités ellatdsaban
kozremitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd 6vodapedagdgusok. Intézkedésre
a rangidds o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:

e A pedagogusok teljesitményértékelésében, az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6é mélté megiinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az intézmény kozvetlen €s kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

e Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgato-helyettest teljes koril
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskdroket a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A tovabbi feladatok ellatasrol, jogkorokrol az éves Munkaterv rendelkezik.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1.Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja. Véleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
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e A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
¢ Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi pdalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa.
A neveldtestiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zosségre ruhdzza at dontési jogkorét:
e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes,
munkakozdsséget érintd részeinek elfogadasarol;
e azintézmény éves munkatervének munkakozosséget érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.
A szakmai munkak6zosség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozd6 altalanos szabalyok

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az intézmény igazgatdja hivja dssze.

Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil §ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési

jogot gyakorld sziil6i munkak6zdsség képviseldjét.
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A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes,
akadalyoztatasuk esetén a munkakdzosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

e A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az ovodatitkar, vagy egy kijeldlt pedagogus
vezeti.

o Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

o Az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testlilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit

kétharmados (66.6 %) tobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a neveldtestiilet

kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban

dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazads esetén

szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége

esetén az igazgatd szavazata dont.

4.1.2. Szakmai munkako6zosség

A munkakozdsség tagjai azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok, legalabb 6t 6.
Ennek megfelelden az intézményben az alabbi munkak6zosség miikodik:
e Hagyomany6rzd munkakozosség
A munkakozosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

Kapcsolattartas modja

Evente tobb alkalommal, aktualités alapjan, elézetes egyeztetés utan — minimum fél évente

egyszer. Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosségi értekezletet a
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munkakozdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato
vagy az igazgatd-helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkako6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t egy nevelési évre.

A munkakozosség részletes feladatai:

e Gyakorolja a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

e Egymads munkajanak segitése

e Modszertani segédletek kidolgozasa, kutatas, anyaggyiijtés

e Aktualis informacidk, torvények, szaklapok, palyazatok figyelése, nevelOtestiilet
informalésa

e Erdéforrasok, szponzorok felkutatdsa, szakértok — eléadok meghivasa

e Az intézmény alapdokumentumainak aktualizaldsa, atdolgozésa

e Javitja, koordindlja az intézményben folyd nevel6-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek a tobbi munkacsoporttal az intézményi nevel6-oktatd munka
szinvonalénak javitasa, a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatojaval.

e A munkako6z0sség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében.

e Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

e Javaslatot tesz a nevelés targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyujt az intézmény vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
4.2. A szillok kozosségei

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeinek teljesitése érdekében az

intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
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rendelkezd sziiléi munkakozosség miikodik. A sziildi munkakdzOsség sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzat szerint mikodik.
A sziil61 munkako6zosség figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését,
a nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6jiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Intézménytinkben csoportonként a sziil6i munkak6zosség valasztott képviseldinek szama 2 f6.
A sziil6i munkakozosség kapcsolatot tart az igazgatoval valamint a munkak6zosség-vezetovel,
rendszeresen tartanak megbeszéléseket.
A sziil6i munkako6zdsség véleményezési jogat gyakorolja az aldbbiak vonatkozéasaban:
Véleményezési joga van:

e A Hazirend,

e Pedagbgiai Program,

e AzSZMSZ,

e Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozé részét illetoen.
Az 6vodai szintli sziil6i munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az oOvoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 5 nappal korabbi atadasaval
torténhet.
Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri a sziil61 munkakdzosség véleményét.

5. AMUKODES RENDJE

5.1. A gyermekeknek az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik,
lizemeltetését fenntartoi dontés alapjan biztositjuk.

A nyitvatartasi id6 Vaskuton napi 11 ora, reggel 6 6ratol délutan 17 oraig, Batmonostoron napi
10 ora, 6.30-t61 16.30 oOraig.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.

A gyermekek bent tartézkodasa Vaskuton 6.00-t6l 17.00-ig, Batmonostoron 6.30-16.30-ig

biztositott az 6vodaban.
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Nyari tigyeleti rendet felvaltva tartunk o6vodai épiileteinkben. Ilyenkor torténik az dvodéak
sziikség szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari nyitva tartasrol a
sziil6ket tajékoztatni kell, adott év februar 15-ig.

Az iskolai Oszi- és tavaszi sziinet idészakara felmérjiilk mindkét feladatellatasi helyen az
igényeket, s ennek alapjan iigyeletet biztositunk.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda zarva tart.

Az tigyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az
ovodapedagdgusok feladata, akik azt legkés6bb 4 nappal a zarva tartas el6tt leadjak az
ovodatitkarnak. Tovabbi szabdlyok az intézmény Hézirendjében, az Intézmény mitkddése
részben talalhatok.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje minden dolgozé vonatkozasaban 40 ora.

Minden koznevelési foglalkoztatott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi nyilvantartast
vezet (6vodapedagogusok esetében kotelezd ora), melyet mind az alkalmazott, mind a vezetd
alairasaval hitelesit.

A pedagdgusok munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott beosztasat az intézmény vezetdje
¢s helyettese a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen elkészitik, és az éves Munkaterv
részeként megjelenitik.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon (kotelezé oraszamon) feliil heti 4 ora elrendelésérél
¢s az ellatando feladatokrol az igazgato hataroz.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd kotelezd oraszamon €s az elrendelhetd heti 4 6ran
tuli munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus maga jogosult meghatarozni.

Az o6voda minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan idépontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé dajka nyitja, délutan 17 orakor zarja.
6.00-t61 17.00-ig van bent dajka az elrendelt munkaidd szerint.

6.30-t61 17.00-ig van bent 6vond az elrendelt munkaidd szerint Vaskuton.

6.30-tol 16.30-ig van bent 6vond az elrendelt munkaidé szerint Batmonostoron.
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Hétfotol csiitortokig 7.30-to6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l 13.30-ig van bent 6vodatitkar az
elrendelt munkaidd szerint.

Betegség, hianyzas esetén lehet0ség szerint 2 6raval a munkakezdés eldtt telefondlni kell a
titkarsagra, illetve értesiteni kell a hianyzasrol az igazgatot - telephelyen a munkak6zosség-
vezetOt, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
mielébb, de legkésébb a megeldz6 munkanap folyaman (a szervezéshez sziikséges ido

figyelembevételével).

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan milkddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés- és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézményben vald benntartozkodds nem zavarhatja a nevel6-oktatdé munka nyugodt
feltételeit ¢és koriilményeit. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo személyek a székhely 6vodaban az dvodatitkarnak jelzik, hogy milyen
tigyben jelentek meg az intézményben. A telephelyen az intézmény alkalmazottai koziil barki
ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A
latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett
személyhez.

Az intézményben vald tartdzkodas szabalvai:

e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit az igazgatd fogadja.

o A foglalkozasok latogatasara az igazgatd vagy az arra felhatalmazott vezetd-helyettes
engedélyével kertilhet sor, a foglalkozasok lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
teremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkéat
végz0 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg a neveldmunka rendjét.
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o Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

6. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Egyéb foglalkozast az 6vodaban pedagdgus tarthat.

A sziildi igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tuli szolgaltatdsok egyeztetését,
idépontjait az 6vodapedagogusokkal torténd megbeszélés utdn minden nevelési év oktoberében
az igazgatd késziti el.

Elsdsorban a nevelési program cél- ¢és feladatrendszerét tamogatd szolgéltatasok
megszervezését tamogatjuk. A lehetdségekrél a sziiléket évnyitd sziiléi értekezleten
tajékoztatjuk.

Fakultativ hitoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

Sziil61 igény esetén, a fakultativ hit-és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata. Az egyhazak képviseldje az igazgatoval valo egyeztetés utan a zavartalan ovodai napi-

¢s hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget.

Egyéni fejleszto foglalkozasok

Szakértdi véleménnyel rendelkezé gyermekeink fejlesztd foglalkozasat intézményiink
pedagdgusai, esetenként kiilsé szakemberek végzik az igazgatoval elOzetesen egyeztetett
1d6ponttol kezdddbden, a meghatarozott 6raszamban €s szervezeti keretek kozott.

Logopédiai ellatasban részesiilnek azok a gyermekek - elsddlegesen a nagycsoportos koruak -,
akik a szlirést kovetden arra raszorulnak. A foglalkozas egyéni vagy kiscsoportos
munkaformaban zajlik, adott éraszamban.

Gyogytestnevelés foglalkozason az egészségiligyi vizsgalatot kdvetden javasolt gyermekek

vesznek részt, a 1étszamtol fliggd szervezési formaban, heti 1 6raban.
Allatasszisztalt terapia

Intézményiinkben a fenntartd engedélyével terapids kutya felvezetd (pedagogus végzettséggel)

tarthat délutani foglalkozasokat az egyéb foglalkozasokban nem részesiild kisebb gyerekeknek.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az igazgat6 ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast a Pedagogiai Programban meghatarozott
kiilsé partnerekkel, s gondoskodnak azok helyben szokasos mddon valo tdjékoztatasarol.
Fontosnak tartjuk partnereink véleményének megismerését, valamint ennek megfeleld
visszacsatolast és sziikség szerinti fejlesztést. Rendszeres, kidolgozott ¢és kovethetd az
intézmény panaszkezelése.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlodésének tadmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmitkddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse

a pedagogusok és a vezetd munkdjanak, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:
e A fenntarto

Az egviittmiikodés modja, forméai

Miikodésiink személyi, anyagi €s targyi feltételeit biztositja. Dontési- vagy egyetértési-
ellendrzési joga van az alapdokumentumok tartalmat illetden. Rendszeresen felmérjiik
a szakmaisagunkat meghataroz6 Pedagogiai Programunk infrastruktardjanak meglétét,
s az esetleges hianyokat jelezziik.

Kapcsolattarto: igazgato, helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi

elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken

val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

A csalad

Az egyittmiikodés modja, formai:

e Beiratas alkalmaval kolesonds informacidatadas.
e (Csaladlatogatds a gyermek Ovodaba érkezése eldtt (a csalad beleegyezésével) és
sziikség szerint késobb is.

e Befogadas anyaval vagy mas csaladtaggal.
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Ko6z06s programok, tinnepek

Sziil6i értekezletek, fogaddora

Nyilt napok tartasa

A gyermekcsoportok latogatasa csaladoknal: sziireten, didverésen, burgonyaszedésen,

kukoricatorésen részvétel; allatok megfigyelése stb.

Az iskola

k

k

Az egyuttmiikodés formai:

Kolcsonos latogatasok, tapasztalatgytijtés:
— aleendd elsd osztalyos tanitdé meglatogatja a nagycsoportosokat az 6vodaban,
— anagycsoportosok megismerkednek az iskolai kdrnyezettel,
— atanév sordn az 6vondk meglatogatjak volt 6vodasaikat az iskolaban,
Az iskolavezetés, az elsd osztilyos tanitok tdjékoztatdoja az elsd osztalyosok
eredményességérol.
tajékoztatd sziiléi értekezlet az iskolaérettséggel, beiskolazassal kapcsolatosan a
gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus bevonasaval
Az iskolavezetés és a leendd elsd osztalyos tanitok meghivasa az iskolai beiratas el6tti
sziildi értekezletre.
Egymas rendezvényeinek kolcsonds latogatasa.

Egyes hagyomanyépolashoz k6t6dd programok kozos szervezése.

A kozmiivelédési intézmények (konyvtar, kozosségi haz, szinhaz, miazeum)

Az egviittmiikodés modja és formai

Ovodai rendezvények a helyszinen

A kozmiivelddési intézmény rendezvényein a gyermekek részt vehetnek csoportosan az
ovond vezetésével, vagy egyénileg a sziileikkel.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek olyan rendezvényeken vegyenek részt, amelyek

megfelelnek érdeklddésiiknek és €letkori sajatossagaiknak.

A katolikus egyhaz

Az egviittmiikodés modja és formai

Az erkélesi nevelés eldsegitése érdekében, sziildi igény szerint, nevelési idon til,
ovodapedagogusi feliigyelettel, lehetdséget biztositunk a gyermekeknek az egyhazi
személy altal szervezett katolikus hitoktatasban valo részvételhez.

Marton napi megemlékezés a templomban.
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A helyi nemzetiségi szervezetek
A Vaskuati Német Nemzetiségi Onkormanyzat fenntartasidban miikddve, mint német
nemzetiségi nevelést folytatd ovoda, természetesen kapcsolatot tartunk a helyi Német
Nemzetiségi Onkormanyzattal és a Hagyomany6rzé Tancegyesiilettel.

A kapcsolattartds formaéi:

*  Fenntartoi kotelezettségbdl adodoan, dontés és véleményezés,
*  Kolcsonos tajékoztatas, megkeresés, egyéni beszélgetés,

*  Rendezvényeken részvétel,

*  Szakmai és anyagi segitség, timogatas igénylése.

A Vaskiiti Ovoda Gyermekeiért” alapitvany

A kapcsolattartas formai:

*  Balszervezés, rendezvényeinken részvétel

*  Anyagi tdmogatas a sz€khely dvoda részére

7.3. Kapcsolattartais a pedagéogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd €s helyettese a felelds.

Pedagogiai szakszolgalatok

A vezet6k munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges gyermekek tovabbi fejlesztéséhez.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az érintett kisgyermek évondje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szlloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

A vezetok megszervezik a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a szaktanacsadas, a pedagogiai értékelés, illetve a taniigy-igazgatasi

szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét illeten.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az igazgatdé és a gyermekvédelmi felelds
pedagogusok tartjak. Feladatuk, hogy segitsenck a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek, tovabba a csoportok
ovodapedagdgusai jelzéseit kovetden a gyermeki hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesznek a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett szakmakozi- és esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 gyermekek sziilei és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a
megallapodas szerint, az igazgatd és az igazgatd-helyettes a felelds, akik biztositjak a
munkafeltételeket, gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald

elékeészitéseérdl, a sziilok tajekoztatasarol.

7.6. A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatéval
valo kapcsolattartas

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allo gyermek/tanuld: az a gyermek/tanuld, akinek
kezelése az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvibeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatdéan meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.
Amennyiben a tanulo tartés gyogykezelése az dvodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek
sziil6je, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az
ovodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus

31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy érdban
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ovodai foglalkozason vesz részt, azaz tankotelessé valik. A szild kérelme alapjan (altalanos
esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benytjtani) a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti,
kiilonos méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 06tddik életévét betdlti, a felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete azt indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell bevonni, akkor tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-
szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti dltalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhet6 ki. Fontos, hogy a tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Abban az esetben, ha a tartos
gyogykezelés alatt 4116 gyermeket a felmentést engedélyezd szerv az dvodai foglalkozéson valo
részvétel alol felmentette, az dvoda a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez (Nkt. 75.§ (4) bekezdés).

A szakértdi bizottsag jogositvanyai alapvetden a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézség ¢és a korai fejlesztésre ¢és gondozasra (teljes nevén:
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas) valo jogosultsag megallapitasara, az
ehhez kapcsolddo feliilvizsgélatok végzésére terjednek ki. A szakorvosi kompetencidk
jellemzden a betegség diagnosztizalasat, gyogyitasat, ezen irdnyelv szempontjabol a tartds
gyogykezelés fennalltanak igazolasat foglaljak magukba.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet
értelmében, a gydgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas (mely 0-6 éves kor kozt
valosulhat meg) feladata a komplex koragyermekkori prevencio, tanacsadas és fejlesztés, az
ellatasra vald jogosultsag megallapitdsanak idépontjatdl kezdédden a gyermek fejlédésének
tamogatasa érdekében.

Az Nkt. altal meghatdrozott sajatos nevelési igénnyel vagy beilleszkedési, tanuldsi és
magatartasi nehézséggel bird gyermekek esetében az Oktatasi Hivatal altal kozreadott ,,A

sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének iranyelve” és a ,,Szakmai ajanlas a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk neveléséhez-

oktatasahoz” iranyelvek a mérvadoak.
A tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermekek befogadd nevelésében kulcsszerepe van annak,

hogy a kiilonbozd szintéren — egészségiigyi intézményben, otthon, dvodadban, iskolaban — a
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tanulast, fejlodést biztositd szakemberek kozott gordiilékeny egylittmiikodés alakuljon ki,
megkonnyitsék, természetessé tegyék a visszailleszkedést vagy az esetleges intézmények kozti
atmeneteket is.

Az ellatasi folyamat a betegség diagnosztizalasaval kezdddik és a gydgyulasi folyamatot kovetd
reintegralodasig, inkluzioig tart.

Tartos gyogykezelést igényld betegségek esetében az ellatok kettévalaszthatok nonmedikalis és
medikalis szakemberekre (medikalis — egészségiigyi — team tagok: orvosok, apolok,
gyogytornaszok, dietetikusok, védénd, klinikai szakpszicholégusok stb., nonmedikalis team
tagok: gyogypedagdgus, korhdazban dolgozd pedagdgus, szociadlis munkds, mentalhigiénés
szakember, korhazlelkész, konduktor, anyaiskola/6voda pedagdgusa, pedagdgiai szakszolgalat
szakemberei stb.).

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasat biztositd szolgéltatdval vald kapcsolattartas

modja és formdja minden esetben egyedi elbirdlast igényel.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint hirneviink
megdrzése, Oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezo.

Csoporton beliili innepeink:

e Sziiletésnap,

e Advent,

e Nagymamak napja

e Anyék napja: el6zetes sziiloi igények alapjan, tobbségi dontéssel (tobb mint 50%),

lehetdség szerint nyilt nap keretében délelott.

Ko6z0s tinnepeink (feladatellatasi helyenként):

e Mikulas-varas,
e Adventi gyertyagyujtas, Karacsony,
e Farsang, téltizés

e Marcius 15- megemlékezés
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Gyermeknap,

nagycsoportosok bucsuztatasa.

Hagyomany még évodankban:

a Szent Marton napi lampionos est a sziilokkel

A Vaskiti Német Nemzetiségi Onkormédnyzat altal szervezett rendezvényeken
részvétel, pl. Adventi gyertyagytjtas, kulturalis programok

Maszkazas (Batmonostoron)

Nemzetiségi hét

Apés délutan a Viz Vilagnapja alkalmabol

Z7061déag-jaras (Vaskuton)

A nagycsoportosok bucstztatasa nyilvanos. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek

is. Az iinnepek, kirdndulasok, sétak, szinhdzlatogatés szervezése az éves munkaterv szerint

torténik.

A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok
karacsonyi linnepség
Alapitvanyi bal

kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

T4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz 1116 61tozkodés

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas

soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztositunk gyermekeink szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az

ovodapedagdgusok feleldsek a gyermekek egészségének megdrzéséért és a biztonsagos
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munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A gyermekek egészségének megdrzésével €s

az egészséges ovodai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz

a megallapodas szerinti egészségiigyi szolgaltatd és a védond.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

Ezért:

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhat6 magatartasformat.

Az ovoda csak megfeleldsegi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

Az udvari jatékok megfeleld mindsitéssel kell, hogy rendelkezzenek, rendszeresen feliil
kell vizsgéalni Oket és gondoskodni a folyamatos ellendrzésrdl, meghibasodasok
jelzésérol. A torvényben eldirtaknak megfelelden feladatellatasi helyenként megbizott
feleldsok vannak, akik a dokumentumokban rogzitettek szerint végzik az ellendrzést.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kiteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd vagy a helyettesitésnek megfelelden az
illetékes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermek-balesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato és az igazgato-helyettes

végzi.
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9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A fenntartd és a haziorvosi szolgalatok kozotti megallapodas alapjan az d6vodaba jard
gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a korzethez tartozo orvos és védond
latja el.
A gyermekek évente egy alkalommal szlirésen vesznek részt, a védono rendszeresen és sziikség
esetén latogatja az 6vodat.
Az igazgat6 és az igazgato-helyettes feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Dbiztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra torténd elokészitésérol.
Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

¢ Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

o Az egészségligyl eljarasok az oOvoda dolgozdira is kotelezd érvényliek. Az

alkalmassagot megallapitdé orvossal egyiittmiikddve az intézmény vezetdje

gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd szlirésekrol.

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Balesetvédelmi feladatok
Az intézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a gyermekek egészségét
potencialisan veszélyeztetd helyszinek bejarasara, (munkavédelmi bejaras) melynek soran
megtorténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése és a
korrekcio.
Munkatervben rogzitett az 6vodapedagogusok feladata a balesetek megeldzése érdekében.
- A jatszoudvar szabdlyai, veszélyek, kdvetendd és elvart magatartas ismertetése.
- A jatékok folyamatos (napi) ellendrzése és idészakos feliilvizsgalata
- Az udvaron a csoportok egyiittes kint tartozkodasa esetén ugy kell elhelyezkedni a
dolgozoknak, hogy minden eszkdzre raldssanak
- A csoportszobédban ¢s egyéb helyiségekben a viselkedés szabalyai, kovetendo és elvart

magatartdsformak ismertetése.
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Konnektorok dugaszolasa.

Tisztitoszerek biztonsagos, elzart tarolasa.

Kiils6 helyszineken: veszélyek, kovetendo és elvart magatartasformak ismertetése,
megfeleld szdmu kisérd biztositasa

Menekiilési terv szerinti kitiritési gyakorlat évente

Az eszk6z0k, kiiltéri butorok rendszeres ellendrzése, hiba esetén azonnali jelzés az
igazgatonak, eszk6z hasznalaton kiviil helyezése

Elsésegélynyujto hely van mindkét 6vodaban, helyét tabla jelzi.

Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévd dolgozo azonnal értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnytjtas
kotelezettsége alol.

Az alapvetd elsdsegélynytjtast minden balesetet szenveddnek meg kell kapnia.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd

megkiildését az igazgatd az dvodatitkar kozremitkddésével végzi.

Betegségmegel6zés:

egészségiigyi szlirés, amit évente tobb alkalommal a védéndk végeznek, fogorvosi
szlrés tankoteles gyerekeknek

egeészseges ¢letmddra nevelés, felvildgositas

alkalmazottak foglalkozasegészségiigyi sziirése

Fert6z6 betegség (COVID, baranyhimld, r6zsahimld, skarlat, majgyulladas, tetii)
esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van.

napkozbeni megbetegedés esetén a sziildt/értesitendd hozzatartozot értesitjiik.
Betegség utan — kiilondsen 1az, hdnyas, hasmenés — a gyogyulast orvosi igazoldssal

kell tanasitani

Elelmiszerbiztonsagi okokbol kereskedelmi forgalomban kaphato, lezart, szavatossagi

idovel ellatott termék hozhatd be az 6vodaba.

Intézkedési tervvel rendelkeziink az intézménybe beiratkozott anafilaxia kockéazatu allergias

gyermekek és az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasa érdekében.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermekvédelmi feladatok

megszervezéséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
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Valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak
haladéktalanul jelezze, ha valamely gyermek egészségét veszélyeztetd helyzetét feltételezi
vagy tapasztalja.

Az igazgat6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszé€lni a jelzést

az észlelével és a gyermek ovodapedagdgusaval, valamint tovabbitani a jelzést a helyi
csaladsegitének.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, €s amennyiben a gyermek
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a gyermek, amennyiben indokolt, gyogytestnevelésben részesiilhessen.
A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény szerint nem jel6lhetd ki dohdnyzohely kéznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korzetén beliil. A dohanyzés az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak és az intézménybe latogatoknak szigoruan tilos.

Az intézmény nevében eljard személy a dohanyzasra vonatkozd korlatozast megsértét a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt hagyja el, illetdleg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat.

Az intézményben és az intézményen kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az

egészségre karos ¢lvezeti szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

9.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Mindkét ovodaban a megfeleld tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatott
biztositja az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijel6lt dolgozoé sziikséges elméleti ismereteken til
elsajatitja a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak modjat. A gyermek/ek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzi.

A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a 328/2011. korméanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil¢ altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas

megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartdsaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- azellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelel tarolasa
- az eloirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
- megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- asziikséges inzulin beaddsat barmikor
- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- agyermek az ¢tkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon ¢és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.
A cukorbetegség sikeres menedzselés¢hez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
szliloknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziildkkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacidé moddja,
elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval,

hogy mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jard epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat ¢s mennyiségét €s azt,
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hogy mikor kell beadni

Sziilo/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl €és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rend;jét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szo6ljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozészekrényben, vagy a csoportban dolgozd felndttnek atadva) gyorsan

felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/térvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl
megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot

gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérol

9.4 Specialis intézkedési terv az intézménybe beiratkozott anafilaxia kockazatu allergias

gyermek esetén

e Sziild kitolti az ,,Allergia felmérd kérdoivet”.

e Sziil6 leadja a szakorvos altal kiadott ambulans lap masolatot, benne allergének

megnevezese, anafilaxia kockazat rogzitése.

e Sziild leadja a szakorvos altal kiadott egyéni ellatasi terv (EET) masolatat az

intézménynek.

o Diétas igények ¢és lehetdségek egyeztetése.

e Sziil6i beleegyezd nyilatkozat a gyogyszerbeadasrol.

e Intézmény értesiti a gyerekorvost €s védondt az anafilaxias allergids gyermek

beiratkozasarol.
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Intézményi pedagogusok, dolgozok értesitése, hogy ételallergids gyerek jar az
intézménybe (Etelallergiasok dosszié.)

Erintett gyermek 6vodapedagogusainak, csoporttarsainak és azok sziileinek értesitése,
tajékoztatas az étkezési szabalyokrol.

Csoportszoba allergén minimalizésa, teremben valo étkezés szabalyai (kézmosas
étkezés eldtt €s utan, asztalok letorlése).

Kiilso ¢élelmiszer behozatala, linnepségek, kiranduldsok szabdlyai a tarsak szamara.

A gyermeknél minden nevelési napon sajat slirgdsségi felszerelés van: benne sajat AAI

(Adrenalin Autolnjector - adrenalint tartalmaz6 6nadagolé szerkezettel bird injekcio), egyénre

szabott kezelési terv, slirgdsségi, vészhelyzeti telefonszam.

Az ételallergias gyermek 6vodapedagdgusanak sziikséges tisztaban lennie az AAI beadas

szabalyaival. (Intézményiinkben 2 dolgoz6 végezte el az Orszagos Mentdszolgalat altal

szervezett ,,A 1égutat veszélyeztetd allapotok és az anafilaxia” c. képzést, amirdl tanusitvanyt

kaptak.)

Ismert ételallergias gyermek anafilaxidja esetén a vele 1évo pedagdgus az egyéni ellatasi terv

alapjan latja el a gyermeket, a sajat gyogyszereivel.

Intézményen kiviili programok: allergids gyermek mindig vigye magaval sajat slirgdssagi

felszerelését, pedagogus ellendrizze ezt!

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Balesetvédelmi feladatok

Az intézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a gyermekek egészségét

potencialisan veszélyeztetd helyszinek bejarasara, (munkavédelmi bejaras) melynek soran

megtdrténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése €s a

korrekcio.

Munkatervben rogzitett az 6vodapedagdgusok feladata a balesetek megeldzése érdekében.

A jatszoudvar szabalyai, veszélyek, kdvetendd és elvart magatartds ismertetése.

A jatékok folyamatos (napi) ellendrzése és idOszakos feliilvizsgalata

Az udvaron a csoportok egyiittes kint tartézkodasa esetén ugy kell elhelyezkedni a
dolgozoknak, hogy minden eszkdzre raldssanak

A csoportszobaban ¢és egyéb helyiségekben a viselkedés szabalyai, kdvetendd és elvart

magatartasformak ismertetése.
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- Konnektorok dugaszolésa.

- Tisztitészerek biztonsagos, elzart tarolasa.

- Kiilso helyszineken: veszélyek, kdvetendd €s elvart magatartasformak ismertetése,
megfeleld szamu kisérd biztositasa

- Menekiilési terv szerinti kitiritési gyakorlat évente

- Az eszkozok, kiiltéri butorok rendszeres ellendrzése, hiba esetén azonnali jelzés az
igazgatonak, eszk6z hasznalaton kiviil helyezése

- Elsdsegélynyujto hely van mindkét 6vodaban, helyét tabla jelzi.

- Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévd dolgozd azonnal értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnytjtas
kotelezettsége alol.

- Az alapvetd elsdsegélynytjtast minden balesetet szenveddnek meg kell kapnia.

- A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd az dvodatitkar kozremitkddésével végzi.

Betegségmegel6zés:

- egészségligyi szlirés, amit évente tobb alkalommal a véddndk végeznek, fogorvosi
szlrés tankoteles gyerekeknek

- egeészséges ¢letmodra nevelés, felvilagositas

- alkalmazottak foglalkozasegészségligyi sziirése

- Fertdz6 betegség (COVID, baranyhimld, r6zsahimld, skarlat, majgyulladas, tetil)
esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van.

- napkdzbeni megbetegedés esetén a sziilot/értesitendd hozzatartozot értesitjiik.
- Betegség utan — kiilonodsen 14z, hanyas, hasmenés — a gydgyulast orvosi igazolassal

kell tanusitani
- Elelmiszerbiztonsagi okokbol kereskedelmi forgalomban kaphato, lezart, szavatossagi

iddvel ellatott termék hozhat6 be az 6vodaba.
Intézkedési tervvel rendelkeziink az intézménybe beiratkozott anafilaxia kockéazata allergias
gyermekek és az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasa érdekében.
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa
Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermekvédelmi feladatok
megszervezeséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
Valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak
haladéktalanul jelezze, ha valamely gyermek egészségét veszélyeztetd helyzetét feltételezi

vagy tapasztalja.
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Az igazgat6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést

az észlelével és a gyermek 6vodapedagdgusaval, valamint tovabbitani a jelzést a helyi
csaladsegitonek.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, €s amennyiben a gyermek
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirévizsgalatat
annak érdekében, hogy a gyermek, amennyiben indokolt, gydgytestnevelésben részesiilhessen.
A dohanyzasra vonatkozoé eljarasrend

A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szol6 1999. évi XLIL torvény szerint nem jelolhetd ki dohdnyzohely kdznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korzetén beliil. A dohanyzas az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak és az intézménybe latogatoknak szigoruan tilos.

Az intézmény nevében eljard személy a dohanyzéasra vonatkozd korlatozast megsértét a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt hagyja el, illetleg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat.

Az intézményben és az intézményen Kkiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az

egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok - varhatd vagy valos
kovetkezményeikre nézve - rendkiviilinek tekinthetok.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgato és helyettese dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto
értesitéseérol.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az igazgato-helyettes intézkedései arra iranyulnak, hogy a
gyermekek és az alkalmazottak testi épsége, illetve az Ovoda épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariad¢ is.

Bombariado6 esetén az igazgato €s az igazgato-helyettes intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Bombariadé esetén,
amennyiben az telefonon érkezik, az illetékes a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni.

Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

45



Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az igazgatd és az igazgatd-helyettes, akadalyoztatasuk esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

Az igazgato és helyettese kozosen dolgoznak ki tervet a gyermekek bombariado esetén torténd
ideiglenes elhelyezésérdl. A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd és az
igazgatd-helyettes rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A koznevelésért felelds miniszter veszélyhelyzet idején egyedi hatarozatban hatarozhatja meg
a koznevelési intézmény miikddésével, mikddtetésével és a nevelési év megszervezésével
kapcsolatos feladatokat. Elrendelheti a hatarozat azonnali végrehajtasat, a hatarozat kozlése
tavkozlési eszkdz Gitjan is torténhet.

9.6. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idOben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta, szinhaz-, mazeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodéan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdeusok feladatai:

A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és az igénybe
venni kivant kozlekedési eszkozrol. Az igazgatd tajékoztatasa eldzetesen szoban.

Kiilonleges eldirasok: A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szamu kisérot kell

biztositani. Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 f6 felnétt kiséré — de
Osszesen minimum 2 6 sziikséges. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak novelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds, melynek elézményeként elengedhetetlen, hogy
az intézmény azonositsa az egyes feladatok eredményességének ¢és hatékonysaganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

Az ellendrzés éves ltemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a feleldsok

megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetden az igazgatd, sajat
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hataskoriikben az igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetd. Az ellendrzési tervet az
igazgat6-helyettes €s a szakmai munkakozosség-vezetd javaslatai alapjan az igazgatd késziti el.
A belsé ellendrzés része a teljesitményértékelési rendszer, (tovabbiakban TER) mely magaban
foglalja az adott nevelési évben a pedagogus kollégak ismert szempontok szerinti ellenérzését,
valamint a kiils6 ellendrzés elvarasainak, egységes szempontjainak a meglétét is.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,
e modszerét és
e litemezeését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirasok betartasa)

Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom

e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili
ellenérzést kezdeményezhetnek telephelyen a munkakozosség-vezetd, az igazgato-helyettes,
valamint

e a szakmai munkakozdsség €s
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e asziil6i munkakozosség is.

Az igazgatdé minden 6vodapedagogus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a szakmai munkakozosség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet.

A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6voda nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozéi a VBNNO kompetencia- és

teljesitményalapu értékelési szabalyzataban rogzitettek szerint keriilnek évente ellendrzésre.

A pedagogus pedagogiai és adminisztrativ feladatainak el6irasa:
Pontos, olvashat6, esztétikus adatkezelés, naprakész nyilvantartés.
e csoportnapld
o fejlédési naplo
e mulasztasi naplo
e egyéni fejlddési terv készitése
Informatikai eszk6zok hasznalata pedagégusok részére:
e Engedélyezett a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd masolatok készitése
e elvart a munkdhoz kapcsoléddan a szamitogép hasznalata, a tanulmanyi rendszer -
Ovikréta - hasznilata a Koznevelési torvény eldirasai szerint (nyilvantartdsok,
csoportnapld, fejléddési dokumentumok, gyermekek mulasztasainak vezetése)
e A kapcsolattartas formait bdviti az infokommunikacios eszkdzok, az online csatorndk
hasznalata - 6vodai elektronikus informacidéaramlas biztositasa — honlap mikodtetése,
kozosségi  forumok karbantartdsa, kapcsolattartdas  kiilonbozd  szolgaltatokkal,

intézményekkel.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
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11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldéllitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
11.2. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VI 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

e A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozo
jelszot megbeszélt moédon az ovodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

e A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a
kart okoz6 személyesen felel.

e Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

» Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
» OSAP-jelentés
» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az

ovodavezet0 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott helyettes és az

ovodatitkar férhetnek hozza.

11.3. Az intézményi csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplot a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a nevelési—oktatasi
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 88. § ¢) pontja alapjan
valamennyi 6vodai gyermekcsoportban sziikséges vezetni.

A csoportnaplo6 vezetése a tanulmanyi rendszerben (Ovikréta) torténik, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 32.§ rendelkezése szerint. A csoportnapld kotelezd tartalmi

elemeit a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az intézmény
partnerei és alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az intézmény
honlapjan.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato az intézmény titkarsagan és a telephelyen, a hirdetd tablan jelzetteknek
megfelelden.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol, az igazgato-helyettestél, valamint a munkak6zosség-vezetotdl, elézetesen
egyeztetett idépontban.

13. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy a
helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdeto tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat).

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra engedély nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése tilos! Az

igazgato, illetve a helyettes kotelessége a hirdetd tabla rendszeres ellendrzése.

14. A JUTALMAZAS ALAPELVEI FELTETELEI

Jutalmazasra csak a fenntarté dontésének megfeleléen keriilhet sor, amennyiben az
anyagi fedezet rendelkezésre all. Alapjaul a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 65. § (4) szolgal:

65 § (4) Az igazgatot a fenntartd, az intézményben pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatottakat
az igazgato jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja
meg a vezetd potlékkal szdmitott éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat,

beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

A jutalom elosztasanak az alkalmazotti kozosség altal elfogadott szempontjai:
Pedagogusok tekintetében:
e Pedagodgiai Programunk megvalositasa magas szinvonalti munkaval
e a munkakdri kotelességen feliil vallalt feladatok magas szinvonalu ellatasa,
o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megtjitdsaban, innovacidra nyitottsag
e szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében
e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal), konfliktuskezelés pozitiv iranyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem
e az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel
e az 6voda hirnevét Oregbitdé hagyomanyok, rendezvények szervezése, kivitelezhetd
otletek, aktiv kozremiikodés, pozitiv hozzaallas, sziilok megnyerése eziranyu
céljainknak

e részvétel az 6vodan kiviili szakmai, pedagdgiai munkaban

Pedagogiai munkat segitok részérol:
e beosztasanak megfelel6 magas szintli szakmai munka
o aktiv részvétel az 6vodai rendezvényeken, pozitiv hozzaallas, lelkesedés,
e agondozasban-nevelésben valo példamutaté magatartas, sz€p beszéd, gyermekszeretet,
e pé¢ldamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag

Ovodatitkar:
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a munkakdri kotelességen feliil vallalt feladatok magas szinvonalu ellatasa,

az 6vodai rendezvényeken val6 aktiv részvétel,

az 6vonok munkajanak segitése,

az ovodatitkari feladatok tapintatos, lelkiismeretes ellatasa, informacidaramlas

biztositdsa, lizenetek pontos tovabbitasa,

A jutalmazas kizar6 okai:

fegyelmi vétség,

munkafegyelem megsértése (rendszeres késés, hatarid0 be nem tartdsa, hianyos
dokumentécio, Osszeférhetetlenség a kollégakkal, vezetdi utasitdsok figyelmen kiviil
hagyasa),

az 6voda szokas- és szabalyrendszerének elutasitasa,

mindsitési eljaras soran nem megfeleld értékelés,

A dontések eldkészitésében részt vesznek az igazgato-helyettes és a munkakdzosség-vezetd

véleményez0, javaslattevo joggal. Az igazgatd dont.

15. LAPTOPHASZNALAT RENDJE

Minden csoportban az 6vodapedagogusok napi munkajat segiti egy-egy laptop,
amellyel a kotelez6 nyilvantartasokat, bejegyzéseket koteles elvégezni a
tanulmanyi rendszerben

hasznalataval a kotelezd dokumentacid esztétikus elvégzése és az anyaggyljtés,
informalddas lehet6sége is biztositott, projektorral Osszekotve a gyermekek szamara
ismeretterjeszto tartalmak kozvetitésére 1s hasznalhato.

Magancélra nem hasznalhato.

Az intézménybdl hazavinni (feleldsség vallalasaval) eldzetes megbeszélést kovetden lehet a

munka folytatdsa, szakmai informaciogyiijtés, informéci6 kozzététele, sziilokkel valod

kommunikécio céljabol. Az Oktatasi Hivatal altal elrendelt esetleges rendkiviili sziinet idején a

gyerekekkel valo kapcsolattartas, online ismeretatadas nélkiilozhetetlen kelléke.
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16. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ anevelotestiilet altali elfogadast kovetden, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2021. szeptember 1. napjan modositott SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, jogszabalyvaltozas esetén,
vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, illetve a sziil6i
munkakozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Vaskut, 2024. szeptember 1.
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LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat az intézmény nevelGtestiilete 2024.

szeptember 12. napjan tartott értekezletén elkészitette.

Hatérozat szama: 9/2024. (IX.12.) nevelotestiileti.hatarozat || 7"z,
A‘I':-‘ ‘_p\-:n-' '75,_;‘ f;:\
¥ %\

Fenntartéi és mitkodtetoi nyilatkozat
Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikddési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Hatarozat szama: . pf’f : /lOlH 5 (.X : 22) VNN O Jodd-2%

Kelt: vaﬂ/bd)i', QQ:U’! év /{‘) ...... honap AL nap

....... INLDNE L by —F B

.................................

fenntart6 képviselje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény sziil6i munkakdzossége 2024. szeptember
12. napjan tartott értekezletén véleményezte. Hatarozat szama: 3/2024. (IX. 12.) sz. SZMK

hatarozat

AN

SZMK hitelesitod
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Mellékletek

1. sz. melléklet

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulin

van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimerit testmozgést végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert

15 perc elteltével gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6ldcukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy mas cukros ital)
értesiteni kell a sziildket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni €s értesiteni kell a
gyermek csaladjat

a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes idtartama alatt biztositani
kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémiés enyhe tlinetek esetén szélécukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén

Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja,

a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszeri tarolasa az intézmény feladata.)
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2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
TeendOk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentot kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket és
a gyermek kezeldorvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tlinetek: acetonszagl lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mésikra kdvetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek €szlelését kdvetden
els6 feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerli tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas iddtartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet
- a veércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolés eldtt, alatt és utdn egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet
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2. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras o0vodapedagdgus

Munkaltato:
Munkaltat6 neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése:

Kinevezdje:

A kinevezés idOtartama:

FEOR-szama:
Munkaideje:

Munkaid6-beosztas:

A munkakor célja:

Ovodapedagogus / Nemzetiségi 6vodapedagégus

Igazgato

40 oOra / hét

kotott munkaideje: 32+4 ora / hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A napi munkaid6 a Mt. 103.§ (1)-(2) bekezdéseiben
meghatarozott legalabb 20 perces munkakozi sziinettel
meghosszabbodik

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek
testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, hagyomanyapolas. Német nemzetiségi nevelés,
hagyomanyapolas. A pedagogiai program eredményes

megvalodsitasa.
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Munkavégzéshez sziikséges:

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités

vonatkoz6 jogszabalyok szerint

6vodapedagogus szakképzettség / vagy

német nemzetiségi 6vodapedagdgus szakképzettség
(ennek hidnyaban felséfoku C tipusu nyelvvizsga

német nyelvbol)

Elvart ismeretek, képességek

IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata.
Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirdsainak,
belsd szabalyzatainak ismerete.

Onallo, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Példamutaté magatartas és megjelenés
Jo kommunikacios- és szervezokészség
Kiegyenstlyozottsag, megbizhatésag, pontossag,

turelem

Feladatai, fébb tevékenységei:

1. pedagogiai tevékenység, a kotelezd oraszdmon beliil
heti 32 oraban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,

3. 4altalanos elvarasok.

1. Pedagdgiai tevékenység, a kotelezé oraszamon beliil heti 32 oraban:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

(ONAP) szerint 6nalldan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

» Nevelo ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének

fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarodl, ennek érdekében tegyen meg minden

téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,

fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

» Tudasanak ¢és szakmai

felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a

gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban ¢és a kozOs helyiségekben az o6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d96, eszkoz).

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint miikodjon egyiitt gyogypedagodgussal, fejlesztOpedagdogussal vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel. Segitse a tehetséges gyermekek dnmegvaldsitasat,
valamint a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.

Segitse a gyermek erkodlcsi fejlédését, kozosségi egylittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat. Nevelje egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra.

Feladata a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa, balesetvédelmi
eldirasok betartatasa.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és hasznalja az informacids és kommunikécios technologidk adta lehetdségeket.
Neveld-oktatér munkdjat a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint végezze,
szakszerlien tervezze meg €s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, értékelje, a Pedagodgiai Programnak megfeleléen
1dokozonként mérje a gyermek teljesitményét, fejlodését és ezt a gyermek fejlodési
naplojaban rogzitse €s a sziil6t meghatarozott idokdzonként tajékoztassa.

Megfelelo felkésziiltséggel mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet munkajaban aktivan tevékenykedjen.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras r4 vonatkoz6 eldirdsainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az dvodapedagdgus
kompetenciak jelent6ségével.

Az igazgato felkérésére segitse az onértékelési csoport munkajat.

A kotott munkaidejét (32 ora) gyermekekkel valo kozvetlen, a fteljes ovodai életet

magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
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Német nemzetiségi nyelvi neveléssel kapcsolatos feladatok a pedagdgiai program szerint:

>

>

>

A gyermekek nevelése soran a német nemzetiségi nyelvet alkalmazza, hangsuly a
német nyelv fejlesztésén van.

Apolja a német nemzetiségi életmédhoz és kultiirahoz két6dé hagyomanyokat és
szokasokat.

A német nyelv iranti pozitiv érzelmi viszony Kialakitisa, a nemzetiségi

rendezvények lebonyolitasaban aktiv szerepvallalas.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi a heti 4 6ran beliil:

>

YV V VYV V

Az alapdokumentumok elkészitésében, esetleges modositdsdban aktivan részt vesz. A
benne megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket, valamint az onértékelésére
vonatkoz6 adminisztrativ munkat.

Naprakészen vezeti a dokumentaciot.

Sziiléi értekezletet és egyéb sziildknek sz6l6 programokat szervez.

Sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt, jellemzést ir.

Csoportjaban, valamint egyéb megbizdsnak eleget téve végzi a gyermekvédelmi
feladatokat.

A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti 4 éraban (326/2013. (VI111.30.)
Korm. rendelet szerint) a nevelést eldkészitd (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggytjtés, eszkdzkeszités) €s egyeb pedagogiai feladatokat végez.
(sziil6i értekezlet, fogadd ora, bemutatd foglalkozas megtartdsa, palyazatirasban valo
részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra, kirdnduldsokra, ovodai
linnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.) A nevelOtestiilet munkajaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, munkakozosségi munka, tovabbképzéseken valo
megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

3. Altalanos szabalyok:

>

Az ovodaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,

tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Gyermekek kozott a telefon hasznalata indokolt esetben lehetséges.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést
nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy
étel elfogyasztasara valo kényszerités). Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat. Pedagogusi  elhivatottsagaval, kovetkezetességével,  kulturalt
megjelenésével, viselkedésével és beszédkultirdjaval értéket kdzvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a pedagogiai program szellemiséget.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A  pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintethetd
annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésen Onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmdnyait nem fejezte be
sikeresen.” Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltotte az 55. €letévét, és aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazisara engedélyt adott. A Pedagoégus II. és a Mesterpedagdgus

fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba
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1épését kovetd kilencedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagodgus-
tovabbképzésen torténd részvételi kotelezettségét.
» Hatéskore:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak térvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése
mellett az intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a neveld-oktaté munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.
Felelossége:

> Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala haszndlt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

» Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

» Tiszteletben tartja az dvoda szokésait, hagyomanyait, magatartasaval erdsiti az
ovoda szellemiseégét, képviseli €s védi érdekeit.

» Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

» Véleménynyilvanitashoz valo jogat a szervezeti érdekeket sérté modon nem
gyakorolhatja.

Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak be nem tartasaért, hataridék elmulasztasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyermekek

jogainak megsértéséért

A pedagogus kotelességei és jogai
» A pedagdgus kotelességeit és jogait a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
62.§ és 63.§ szabalyozza.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato
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Egyiittmikodésre koteles:

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

O helyettesitheti:

Hatalyos:

Z.aro rendelkezés:

A gyermek érdekében miikddjon  egyiitt
munkatarsaival. Kiilonosen valtotarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel,
dajkaval ¢és a fejlesztOpedagogussal. Tovabba a
szlilokkel és mas tarsintézményekkel.

Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével
€s a nevelOtestiilet tagjaival. Az oOvodai sziil6i
munkakozosséggel (SZMK).

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatdsa soran tligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal
kijelolt ovodapedagoégus. A helyettesitést az
igazgat6 és a helyettes osztja be.

Ovonoétarsait

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkak®dri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja!

Nyilatkozat

munkaltatoi jogkor gyakorloja

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

munkavallalo
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A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- irattari példany

Munkakori leiras dajka

Munkaltato:
Munkaltatd neve:
Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése:

Kinevezdje:

A kinevezés idOtartama:

FEOR-szama:
Munkaideje:

Napi munkaideje:

A munkakor célja:

Dajka
Igazgato

40 6ra / hét

8 ora
A napi munkaidd6 a Mt 103.§ (1)-(2) bekezdéseiben
meghatarozott legaldbb 20 perces munkakozi sziinettel
meghosszabbodik.
A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben
(6voda) az ovodapedagogus segitotarsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Koézremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, a kornyezet

HACCP

eléirasainak megfeleléen. Ellatja a kornyezetgondozasi és

rendjének, tisztasdganak  megteremtésében a
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baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.
Munkégjat a gyermek ovodai naprendjéhez igazodva, Onalléan

szervezi €s vegzi.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva
dajka szakképzettség

Sziikséges képességek Onallo, pontos, koriiltekinté munkavégzés,

egylittmiikddo képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem, j6 kommunikacios
¢s problémamegoldo készség

példamutatd magatartas és megjelenés

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata

» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

» A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

» Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

» Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

» A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.
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>

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggyOzddésiiknek megfeleld oktatasban és  nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositisa

>

Tisztaban van a gyermekek és a sziil6k jogaival és gondoskodik azok biztositasarol.

» Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

a)
b)

9)

h)

Kozremikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatisara,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, vagy az 6von6hdz iranyitja 6ket,
tevékenysége soran a gyermekek, a sziilék és a kollégak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

munkdja sordn biztositja a gyermek személyének védelmét (tilos a testi fenyités, lelki
terror, megfélemlités, megszégyenités, étel elfogyasztasara valdo kényszerités, a
levegdztetés €s étel megvonasa)

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

2. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
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gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol,

igyel a balesetvédelmi eldirasok betartasdra, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara,

ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl, azok
rendeltetésszerti €s felelds hasznalatarol, a torésnaplo vezetésérol

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsadgos tarolasarol, nyilvantartasarol, sziikséges
készletezésérol és azok takarékos hasznalatarol

részt vesz az intézmény &és kornyezete alakitasaban, szépitésében,

aktivan részt vesz az Alapitvanyi- ¢és Ovodai rendezvények szervezésében ¢&s

lebonyolitasaban.

3. Takaritasi feladatok

>

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasaroél, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztdntartasarol, fertdtlenitésérdl sziikség

szerint, de legalabb a takaritési litemtervben foglaltaknak megfelelden.

4. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

>

>
>

Ellatja a talalé konyhai feladatokat, mintat vételez, adminisztral az eldirtak szerint,
illetve kozremukodik e feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

A gyermekek Onkiszolgéaldsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

5. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

>
>

v

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gylilekezés €s tavozas alatt az 61tozokben.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi

eldirasok szerint jar el.
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6.Egyéb:

>

A\

Munkaid6 alatt csak indokolt esetben, rovid idére hasznal maganbeszélgetésre
mobiltelefont.

Munkakezdés idépontjaban munkara képes allapotban atoltézve van.

Felelés a ra bizott targyak, értékek megovasaért, az 6vodai Kulcsok biztonsagos
hasznalataért, az ajtok zarva tartasar6l gondoskodik nap kdzben is.

Munkaidében az intézményt kizardlag a munkakozosség-vezetd engedélyével lehet
elhagyni.

Az intézmény elhagyasakor meggy6zddik az ablakok, ajtok zarasarol.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni, ide tartoznak a belsd problémak,
szakmai, munkatiigyi vitdk, sziil6ket, gyermekeket érintd bizalmas informaciok.

Ttz és munkavédelmi eléirdsokat, munkafegyelmet betartja.

Egyiittmikodik a jo munkakori 1égkor megteremtéséért, kollégaival, alkalmi
munkavallalokkal szemben emberséges, megértd magatartast tanusit.

Nevelési idOben az oOvond kérésére a foglalkozds segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik, sétak, levegdzés soran felligyeletben segit.

Gyermek rosszulléte esetén gondoskodik a kornyezet €s a gyermek tisztan tartasarol.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohdnyzas.
A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni.

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két 6raval, de mihamarabb, ahogy a tudomasara jut, jelezni
kell a vezetdnek.

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjaként a jogszabalyok, valamint az intézményi
SzMSz altal biztositott, 6t megilletd jogait.

Tiszteletben tartja az 6voda szokésait, hagyomanyait, magatartasaval is erdsiti az 6voda
szellemiségét, képviseli €s védi érdekeit.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.

Hatalyos:
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Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkak®dri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorlodja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy pé¢ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

',’

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom

munkavallalo
A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:

- munkavallalé példanya

- irattari példany
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Munkakori leiras pedagogiai asszisztens

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése:

Kinevezdje:

A kinevezés idGtartama:

FEOR-szama:
Munkaideje:

Napi munkaideje:

A munkakor célja:

Pedagogiai asszisztens

Igazgato

40 ora / hét

8 ora

A napi munkaid6 a Mt. 103.§ (1)-(2) bekezdéseiben
meghatarozott legalabb 20 perces munkakdzi sziinettel
meghosszabbodik.

Az intézményben folyod pedagodgiai munka segitése. A
pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
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Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités | Kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutato viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag,  megbizhatosdg,  tiirelem,  higiénia,
segitokészség

Fébb feleldsségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

>

>
>
>
>

YV VvV

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek biztositdsaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a koznevelési
foglalkoztatotti szabalyzat alapjan végzi.

Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek
szerint.

A nevelési év soran — egy alkalommal - a teljesitménye értékelésre keriil Gnmaga, a

kozvetlen 6vond kollégak és a vezetd altal.

Feladatai:

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkat:
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Az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasat.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasai szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Ondlloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust, vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Napi munkajaban rendszeresen egyliittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Kiilonleges felelossége:

>

Tevékenységét a felelos vezetd, munkakozosség-vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével ¢és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munké;jat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

>

munkakori feladatainak elmulasztdséért, vagy hidnyos elvégzéséért (hatdridé be nem
tartasa)

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséert.

Egyéb elvarasok:

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢és beszédkultirajaval értéket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda

szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az 6voda szellemiségét,

képviseli és veédi érdekeit. A tudomaséara jutott, az Ovoda belsé iligyeivel, az egyes

gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezeli, meg6rzi.

Munkaidd alatt csak szilikséges esetben, rovid idére hasznil maganbeszélgetésre
mobiltelefont.

Varatlan tavolmaradasat a munkaidé megkezdése el6tt legkésobb két oraval - de
mihamarabb, ahogy a tudomasara jut - jelzi a munkak6z9sség vezetonek.

Munkakezdés idépontjaban munkara képes allapotban atéltozve van.
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» Felelés a ra bizott targyak, értékek megovasaért, az 6voda kulcsainak biztonsagos
hasznalataért, az ajtok zarva tartasarol gondoskodik nap kdzben is.

» Az intézményt munkaidében kizarolag a munkakozosség-vezetd engedélyével lehet
elhagyni.

» Az intézmény elhagyasakor meggy6zddik az ablakok, ajtok zarasarol.

» A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megorizni, ide tartoznak a bels6 problémak,
szakmai, munkatigyi vitak, sziiloket, gyermekeket érint6 bizalmas informéciok.

» Egylttmikodik a jo munkakori légkor megteremtéséért; kollégaival, alkalmi
munkavallalokkal szemben emberséges, megértd magatartast tanusit.

» Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.

» A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott

évben kell felhasznalni.

Hatalyos:

Feliilvizsgalat: sziikség szerint

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

munkavallalo

A munkakoéri leirds 2 példanyban késziilt:
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- munkavallal6 példanya

- irattari példany

Munkakori leiras ovodatitkar

Munkaltato:
Munkaltaté neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése:
Kinevezdje:

A kinevezés idOtartama:
FEOR-szama:
Munkaideje:

Napi munkaideje:

A munkakor célja:

ovodatitkar

Igazgato

40 oOra / hét

8 ora. A napi munkaid6é a Mt. 103.§ (1)-(2) bekezdéseiben
meghatarozott legalabb 20 perces munkakdzi sziinettel
meghosszabbodik.

Az intézmény milkddésével kapcsolatos ligyintézések,
adminisztraciok ellatdsa. Az intézményben folyo
pedagdgiai munka segitése. Alapvetd tajékoztatasi és

protokollszervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Buntetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete
Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek
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Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintli szamitogép-hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikddés.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem

Példamutatd magatartas és megjelenés

J6 kommunikécios és szervezOkészség

Feladatai, fobb tevékenységek:

1.

1.

Egyiittmikddik az 6voda alkalmazottaival és a sziilokkel. Segiti Oket az adminisztracios
feladatok ellatasaban.

Sziikség szerint adatot szolgaltat (fenntartd, Oktatasi Hivatal).

Feleldsen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Gondoskodik az 1. tipusu diabétesszel €16, valamint az anafilaxiara hajlamos allergias
gyermek ellatasarol, amennyiben van ilyen.

Az ovodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,

biztonsagos megorzes, selejtezés, az alabbiak szerint:

>
>
>

Az irat Gtja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézményi adatokat.
A névre sz616 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars.

Az iktatast a beérkezés napjan, illetve a lehetd legrovidebb idén beliil elvégzi.
Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezardsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelezni kell, megjelolve a pontos helyet, ahol
konnyen megtalalhato.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarnia.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamadra
engedélyezett iigyben intézkedik, informéciot szolgaltat. Ezekr6l minden esetben
tajekoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informaciot gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok

védelmét betartja.

Feladata tovabba:

>
>

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitogéppel.

A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.
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>
2.

Siirgdsség esetén személyesen pénz-, cafeteria-felvétel, személyianyag-tovabbitas az
atvétel aldirasos igazolasaval torténik.

Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

Az 6voda honlapjanak szerkesztésében, frissitésében valo részvétel.

A nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

>

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba.
A lejelentések analitikus nyilvantartésa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyujtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A gyermekek jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa,
az e-menzakartya rendszer adminisztratori feladatainak ellatdsa, a rendszer kezelése
Az ingyenes ¢és az étkezést fizetOk rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begyljtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzése.
Naprakész adatszolgaltatas a vezetd részére.

A KIR-rendszer felé torténd adatszolgéltatas segitése az igazgatd kérése, itmutatasa
alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz, oOnértékeléshez  sziikséges

adminisztracio elokészitése, igény esetén a portfolio feltdltés segitése.

Munkaltatoi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:

>

>
>
>

>

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti ivek elokészitése, szerkesztése.

A valtozésjelentés adminisztralasa és jelentése a gazdasagi eléado felé.

A szabadsagok kiszamoléasanak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkiili) a
vezetd felé.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézmeényi/dolgozoi teenddk ellatdsa, a kiilonbozd
nyilatkozatok elkészitése.

A pedagdgusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

>

>

Feladata az intézmény KTESZK beszerzésével kapcsolatos jotallas érvényesség
dokumentécidjanak megorzése.
Az ételek szallitasaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémakat a vezetd

tavolléte esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellatd konyha illetékes munkatarsanak.
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A tisztitészerek megrendelése, a megrendeld eljuttatasa kozvetleniil a forgalmazonak.
Az aru atvétele és a teljesités igazolasa.

Leltarral kapcsolatos teenddk: Haromévente részt vesz a leltdrozd bizottsag
munkdjaban, valamint figyelemmel kiséri, hogy a szobaleltarak aktualizalasa
megtortént-e.

Altalanos szabalyok:

A nevelési év soran — egy alkalommal - a teljesitménye értékelésre keriil 6nmaga, és az
intézmény felelds vezetdi altal.

Munkaidd alatt csak sziikséges esetben, rovid idére haszndl maganbeszélgetésre
mobiltelefont.

Munkaer6hiany esetén, a vezeté rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld iddpontban rendelkezésre alljon.

Munkaiddben az intézményt elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az iroda elhagydsakor meggy6zddik az ablakok, ajtok zardsarol.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Javasolt a kozdsségi portalok etikus hasznalata.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag felhasznalaséaval €s a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsigolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsig
kikérése elott 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése
elétt minimum két éraval jelezni kell a vezetonek.

Egyéb elvarasok:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értéket
kozvetit, pozitiv példat nyujt. Tiszteletben tartja az évoda szokasait, hagyomanyait,
magatartasaval erdsiti az dvoda szellemiségét, képviseli €s védi érdekeit. A tudomasara
jutott, az 6voda mukodésével, belsd iigyeivel, az egyes gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli, megorzi.

Legyen rendszeretd, preciz, 6nalld, munkavégzésre alkalmas. Lassa at az tigyviteli

folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szdmitogép kezeléséhez.
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Rendelkezzen a sziilok irant megfeleld tisztelettel, egylittmikddé magatartassal.
Munk4ja soran tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Pontos adatokat
szolgaltasson a felettese, a fenntarto €és a gazdalkodasi szervezet felé.
> Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Erdeklédjon az 6vodai adminisztracid tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat.
» Hataskore: Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.
» FelelOssége:
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A hataridék betartasa, a készpénz, az iratok, a dokumentumok megfeleld kezelése.
Felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért (hatarido be nem
tartasa)
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Hatalyos:
Feliilvizsgalat: sziikség szerint
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalom!”




munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya,
- irattari példany

3. sz. melléklet

A VBNNO Belsé onértékelési rendszere

1. AZ ONERTEKELES ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK:
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)
e 20/2012 (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol

e Utmutatok
e Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az 6voddk szamdara
e Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (harmadik, javitott valtozat)

e Onértékelési kézikdonyv dvodik szamara

2. ONERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORT

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy tamogatd
munkacsoport iranyitja, koordinalja. A csoport tagjait az igazgato jeloli ki, 1étszama 7 6, mivel
intézményiinkben 2 kiilonboz0 feladatellatasi helyen folyik a munka, s véleményem szerint 3-3
személy kozvetlen konzultacidja feladatellatasi helyenként segiti a mindségi munkavégzést,
valamint mint igazgato csatlakozom a csoporthoz.
A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kdzremiikodjék:

e azintézményi elvaras-rendszer meghatdrozasaban;

e az Onértékelés elokészitésében, megtervezésében

e apedagdgusok és partnerek tajékoztatdsaban

e abevont kollégék felkészitésében, folyamatos tAmogatasaban
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e az adatgyujtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban;
e az ¢éves onértékelési terv és az 6t évre sz016 onértékeld program elkészitésében,;
e az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatasaban;

e az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

3. AZ ONERTEKELES FOLYAMATA

e Nevel6testiilet tdjékoztatasa

e Szabalyzat elfogadasa, pontositasa

e Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

o Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerti célok ¢és feladatok,
mérhetd teljesitmények €s elvardsok megfogalmazasa

o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagégusvezeté-€s intézmény
szintjén)

e az Onértékeléshez sziikséges adatgytijtés

e az Onértékelés elvégzése

o Az 0sszegzo értékelések elkészitése

e Eves onértékelési terv készitése

e Ot évre sz0l6 Onértékelési program készitése

A hatalyos rendelet értelmében csak az intézményi onértékelést kell kotelezoen elvégezni,
teljeskoriien 5 évenként, az intézményi tanfeliigyeletet megelozoen.
e Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.
e Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben az évnyitod
értekezlet.

e Evente keriilnek értékelésre a kotelezéen vizsgalando teriiletek.

4. AZ OSSZEGZO ERTEKELESEK
e A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelés dsszegzését. Az dsszegzo
értekelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
e Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti
értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek

sz¢lsoséges értékeket kaptak (szorasuk nagy).
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e Az interjuknal az abban résztvevok 0sszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket

¢s fejlesztheto tertileteket.

5. A DOKUMENTUMOK TAROLASA

e az OH tamogato feliiletén elektronikusan;
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, €s a titkdrsdgon taroljuk. Az 6sszegzd
értékelést, az éves onértekelési tervet és az 6téves onértékelési programot szintén iktatjuk és az

erre megjeldlt helyen taroljuk, kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.

6. NYILVANOSSAG, HOZZAFERHETOSEG

Az Osszegzd értékelés nyilvanossagra hozhato (honlapon megjelenithetd).

Az értékeléseknek az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés €s a személyi
anyagot kezeld munkatars szdmara hozzaférhetének kell lennitik.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szdmara: szaktanacsado,

tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.
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4, sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
az alkalmazottak, valamint a gyerekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozas intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvé-
delmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL

tv.

- apedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény

- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. kiilonos tekintettel a 2. szamu mellékletére,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rende-

let

- anemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol - 229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 41.§- 44.§

- 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyamodelljérdl szol6 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol

- A pedagogiai szakszolgalati intézmények milkddésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet (kozzétételi lista)

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,

angol nevén: General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR) és

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.

torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

3. A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda igazgatdjara, helyettesére és minden koznevelési

foglalkoztatottjara, tovabba a gyerekekre.

- E Szabalyzat szerint kell ellatni a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint

a koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
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koznevelési foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

- a gyerekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki

adatkezelés).

3.3. E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére irdnyulod eldzetes eljarasokra.
A gyerekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil

fennmarad.

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. Az intézményben az intézmény vezetdje felelds a gyermekk és koznevelési foglalkoztatottak
adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések ¢és e Szabalyzat elGirdsainak megtartasdért, valamint az adatkezelés

ellenOrzéséért.

Adatkezelésért felelds személy tovabba
» avezetO helyettese (munkak6zdsség-vezeto),
» az adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo alkalmazott (6vodatitkar),
» az o6vodapedagodgusok, a gyermekvédelmi koordinator - akik a munkakdri leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

A koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

2. Az 6voda vezetdje felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e Szabalyzatban rdgzitett

eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
3. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany (nyilvantartdsok, adatok vezetése)
lehet
» nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
» nyomdai uton eléallitott papiralapii nyomtatvany,
» elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany
A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — kovetkezo kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koznevelési foglalkoztatott
» adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kdznevelési
foglalkoztatott alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

» athelyezésekor,

A\

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak megsziinése esetén,
» a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

4. A koznevelési intézmény nyilvantartja az 6vodapedagdégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének

mértékét a kozoktatasi informacids rendszeren (KIR) beliil.

5. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény a kdznevelési foglalkoztatottak:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemeét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) TAJ szdmat
g) csaladi allapotat stb. tartja nyilvan.

6. A koznevelési intézmény a gyermek, gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar

85



allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra

jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, e-mail-

cime

c) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

>

vV VvV ¥V V V V

II. A

felvétellel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermek oktatasi azonositd szama,

a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

a jogviszony megsziinésének iddpontja és oka.

személyi irat és kezelése

1. Koznevelési foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon,

alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat

kezdeményezd iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik

és

a koznevelési foglalkoztatott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2. A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,

valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

>

a személyi anyag iratai,

» akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

» a koznevelési foglalkoztatottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltas),

» a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat

tartalmazo iratok.
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4. Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak Orzése

és kezelése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

. A személyi iratokba a meghatarozott személyek jogosultak betekinteni.:

a koznevelési foglalkoztatott felettese

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd, vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv

biintetd eljarasban a birosag, az ligyészség és a nyomozo hatdsag

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi

baleseteket kivizsgéld szerv €s a munkavédelmi szerv.

- A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba — az eljarasdban indokolt

mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

- b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

¢) a huméanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- d) a fenntarto,

- ) ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag €s a birosag.

6.

7.

Az iratok 6rzés idejét a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. mellékleteként kiadott irattari
terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell

szamitani.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A

tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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II1. Adatok tovabbitasa

1. A koznevelési foglalkoztatottak és az 6vodapedagdgusok 1. 4-5. pontban foglalt adatai — az

e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz

kotottség megtartasaval — tovabbithatok

> a fenntartonak,

> a kifizet6helynek,

> abirosagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

> a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi

szervnek,

A\

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

> anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megaéllapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

3. A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:

>

>
>
>

az intézményvezeto
a vezetO helyettese
feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagdgus

ovodatitkar.

4. A gyermek adatai koziil tovabbithato adatok
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a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, lgyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje/értesitendd hozzatartozoja, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére.

5. A gyermek
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
b) az 6vodaba, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato.

6. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsdg elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

IV. Titoktartasi kotelezettség
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1. A pedagbgust, a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziildvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd

megbeszélésre.

2. A kiskora gyermek sziilojével/értesitendd hozzatartozdjaval minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, vagy a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.
V. Adattovabbitas
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

VI. A koznevelés informacios rendszere
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1. A kdznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, és
gyermeki adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az

oktatasért felelos miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0d, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat

szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,
b) aki gyermeki jogviszonyban all,
¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A gyermeki nyilvantartas a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét
¢s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét tartalmazza.

6. A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithatdé a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miukddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kdozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- €és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak €s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermeki jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,
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j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

8. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(;jt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

9. A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

VII. Alairasi- és pecséthasznalati jogkor
Alairasi joga az intézmény igazgatdjanak, tavollétében helyettesének van. Pecsétet az igazgatd
és a helyettes hasznalhat.
Az intézményi bélyegzok
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatdra az intézmény vezetdje adhat
engedélyt, a bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
» abélyegzok sorszamat,
» abélyegzOlenyomatat,
» abélyegz6hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat, alairasat,
>

a ,,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés) feltiintetésére.

Vaskut, 2024. szeptember 16.
Puttererné Kiss Erika

igazgato
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