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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény ) )
neve: Bertha Gydrgy AMK Ovoda
székhelye: 9777 Rabahidvég, Bertha Gyorgy ut 36/C

. Az intézmény alapito és fenntartoé szerve:
Rébahidvég Kozség Onkormanyzata

. Az alapito okirat:
hatalyba lépése: 2022.szeptember 01.

. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy. Az alapitd okirat rendelkezése szerint,
Onalldan mikado koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait a Kami K8z6s Onkormanyzati Hivatal Rabahidvégi
Kirendeltsége latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az intézmény alaptevékenységét, kiegészito tevékenységét és az azokat
meghatarozdé jogszabalyok:

5.1 Alaptevékenység:

» oOvodal nevelés, ellatas

» sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése
» Ovodai intézmeényi kdzétkeztetés

» intézményi vagyon miikddtetése

Jogszabalyi keretei:

» A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvény

» A Kormany 229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelete a nemzeti
kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl

» A kozalkalmazottakrdl sz6lo, tObbszdr moédositott 1992, évi XXXIIL
térvény végrehajtasardl szolo, moddositott 326/2013.(VIL30.) szamu
korméanyrendelet.




» Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete
a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatérol

» Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl sz6l6 modositott
363/2012.(X11.17) kormanyrendelet.

Az intézmény OM azonositéja: 201925

5.2 Kiegészito tevékenység:
» kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek.
» Jogszabaly keretei: Pedagdgus tovabbképzésrol szolé
277/1997.(X11.22).Korm. rendelet.

5.3 Az alaptevékenység forrasai:
» allami tAmogatas
> téritési dij
> egyéb bevételek

5.4 Az alaptevékenység feladatmutatéi:
2 6vodai csoport — 50 férohely

Az intézmény adott nevelési évre sz016 aktualis feladatmutatdit az ¢ves
munkaterv, tovabba a kdzoktatas — statisztikai adatszolgaltatas tartalmazza.

6. Az intézmény szervezeti felépitése, és miitkodésének rendszere.

6.1 Az intézményben 2 gyermekcsoport mukddik:
» Rabahidvégen (székhely) 50 férohely

6.2 Az intézmény élén Rabahidvég Kozség Onkormanyzata altal -jogszabalyok
szerint -hatérozott idére kinevezett AMK vezet 4all, aki a székhelyen levd
Odvodaban hatarozatlan idore sz816 6vondi kinevezéssel rendelkezik.

A vezetdi megbizatas az Nkt.67.§(1) alapjan megfogalmazott feltételek szerint
torténik.



6.3 A nevelbtestillet és a dajkak kozotti kapcesolattartds — az dvodal munka
egészEt, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd lgyekben —
évente egy alkalommal 6sszehivott munkatarsi értekezleten valosul meg.

6.4 Az egyes tervezesi iddszakok feladatait az 6vondk rendszeresen megbeszélik
a dajkakkal.

7. Hatalybalépés:

A Bertha Gyérgy AMK 6voda szervezeti és milkodési szabalyzatdnak
torzsdokumentumat, jogszabélyban eloirt kotelez6 mellékleteivel egyiitt a
neveldtestillet eldzetesen véleményezi. Az Intézmény vezetdjének elbterjesztese
utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — a sziiloi kozdsség véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata mellékleteivel egylitt az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szél.
Hatalybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyat
veszil.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd! a fenntartora,
a mitkodtetére tobbletkitelezettség hdrul, a fenntartd, a miitkédteto egyetértése
sziikséges.

Az SZMSZ érvénybe 1€épésehez a fenntartora tobbletkdltség nem harul, ezért
egyetértése nem sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Elhelyezése az intézmény nevelbi szobajaban, ahol barki megtekintheti egy
elore megbeszélt idépontban. Az dvoda vezetdje tajékoztatast ad a felmeriilo
kérdésekre.

A rendelet hatalya Kiterjed

» gyerekekre;

» pedagogusokra,

» neveld és oktatd munkat végz0 mas szakemberekre és nem pedagbgus
munkakort betoltokre;

> a gyermekek sziileire, gyamjara.



IL. Az Ovoda miikidési rendje

1. A gyermekek fogadisa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfétdl — péntekig tartd Otnapos munkarenddel egész even at
folyamatosan mikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri zarva tartés alatt sziinetel.
Ilyenkor t6rténik az 6voda sziikség szerint feldjitasa, karbantartasa valamint az
éves nagytakaritas.

A nyéri zérva tartdson kiviili nevelés nélkili munkanapokat az dvoda €ves
munkaterve tartalmazza. Errdl a sziinet el6tt 7 nappal értesitjiik a sziildket.
Nevelés nélkiili munkanapot olyan esetben vesziink igénybe, amikor
tovabbképzésen minden dvondnek részt kell venni.

Nyitvatartdsi idd: napi 9,5 ora. Reggel 7—16:30—ig.

Igény és elOzetes bejelentés esetén az dvoda indokolt esetben, ha a sziild
munkakezdése megkdveteli 6:45 — tol igénybe vehetd.

Az 6voda alkalmazottainak munkarendje jol lathat6 helyre kifliggesztésre kertil.

2. A nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott vezetdk ¢és alkalmazottak
létszamat, kotelezd oraszémait, az ovodai gyermek létszamhatdrokat a Nkt.
melléklete alapjan kell meghatarozni.

3. A nevelési-oktatasi intézményben a neveld és oktatdé munka pedagogiai
program szerint folyik. Az dvoda az Ovodal Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épitve Helyi Pedagdgiai Programot készit.

Az 6voda helyi pedagdgiai programja a helyi sajatossagok figyelembevételevel
meghatérozza az 6vodai nevelés céljat, feladatait. Az intézmény helyi pedagdgiai
programjat kételes nyilvanossagra hozni és arrél tajékoztatast adni a sziiléknek.

A sziil8k az elkésziilt programot szabadon megtekinthetik, a felmertilé kérdésekre
barmikor tajékoztatast ad az intézmeény vezetdje.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek



megteremtésérél, a  gyermekbaleseteket el6idézd okok  feltarasarol,
megsziintetésérol, a gyermekek rendszeres egészségiligyl vizsgalatanak
megszervezésérdl.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott
személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodai dolgozodknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

4. Az ovodai felvétel:

A gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik: A gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan veheto fel. A sziilé gyermeke felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermek abban az évben, mikor augusztus 31-ig a 3. ¢letévét betdlti koteles
napi 4 6rét 6vodai nevelésben részt venni, amennyiben 10 napnal tobbet mulaszt
igazolatlanul az 6vodavezetd értesiti a jegyzot.

A gyermeket kérelmére, ha a csalddi koérilményei képességeinek
kibontakoztatasa sajatos helyzete indokolja az oOvodavezetd felmentheti az
6vodaba jaras alol.

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda
vezetGje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
az dvodavezetd a fenntartdé kozremukodésével bizottsagot hoz létre, mely, a
torvényi eldirasok betartasaval javaslatot tesz a felvételre, illetve elutasitasra.
A bizottsag tagjai:

» Ovodavezetd

» fenntartd képviseldje, illetve jegyz6

» szll6i kozosség vezetd

A telepulési dnkormdanyzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az
6voda nyitva tartdsdnak rendjét. Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki kiteles Ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye a koérzetében talalhato (a tovabbiakban kotelezd felvételt biztositdé dvoda)
Nkt.49§.



A fenntart6 az évodai beiratkozas idejérol, az errdl valo dontés és a jogorvoslat
benyijtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzze a helyben
szokésos mddon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal.
20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§.

Az ovodai elhelyezés megszlinésérdl a kozoktatasrol szold Nkt torvény
rendelkezik.

5. Az 6vodai nyilvantartas:

Az dvodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek dvodat
valt, tovabbi nyilvantartasa az atadd dévoda alapjéan az atvevo ovoda feladata.
Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot értesiteni kell.

6. Az 6vodai nevelés szakasza:

Az dvoda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Nkt.8.§.

7. Az 6voda vezetioje koteles a sziilot értesiteni:
» ovodai elhelyezésrdl, irasban
» gyermeke fejlodésérol, napi talalkozasok, szildi értekezletek,
fogadoorak, csaladlatogatasok alkalmaval
» intézmény milk6désérdl sziiloi értekezleten, egyéni érdeklodésre.

Az dvodas gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybd! a sziilére fizetési kotelezettség harul.

8. Az 6vodai napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa
nélkiil behozhassak, illetve hazavihessck.

9. Az 6veda az iskolaba lépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban
igazolja, hogy:

o a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet
o javasolta a gyermek Ovodai nevelésben valo tovabbi részvételét

o javasolja a gyermek részvételét szakértdi bizottsag vizsgalatan

o részvetelét a nevelési tandcsadd vizsgalatan



10. A vezetdé 6vodaban, valé tartézkodasi rendje

20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 3.§ (7) bekezdés 4.§ (1) bekezdés a; 188.§
(D (2)

Az dvoda, teljes muikodési idejében bent tartdzkodik a vezeto, vagy a
helyettesitésével megbizott személy. Az dvoda vezetdjének munkaideje heti 40
ora, amelyet a kotelez6 orai letoltését kovetden szabadon hasznal fel vezetoi
teladatainak teljesitésére.

11. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalinos szabalyai

Az intézményben a dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének
megfeleld részletes feladatait, kitelezettségei, és jogkoreinek leirasat minden
dolgozo6 névre sz6ld munkakori leirdsban kapja meg. A munkakori leirdsokat az
intézmény vezetdje késziti el.

Minden kozalkalmazottnak kételessége, hogy munkaja soran az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

e A dolgozd a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast illetve annak okéat
lehetbleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az 6vodavezetonek.

e Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

o A dolgozé a munkajat személyesen az altalaban elvarhato szakértelemmel
¢s gondossaggal a munkéjara vonatkozo szabalyok, eléirdsok, utasitasok
€s szokdsok szerint végezze.

¢ A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott
munkaidé kezdete el6tt legalabb 10-15 perceel meg kell jelennie,
munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkodzeit megfelelden elhelyezze.



12.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Ovodapedagégusok

A pedagdgusok munkaidejiik teljesitését az Ovodavezetd altal dtadott munkaidd
nyilvantarto lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kételezden
csoportban t6ltend6 orakat.

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 ora — a kételez6 oraszam az
aktudlis jogszabalyok szerint, melyet az éves munkaterv tartalmaz:

az intézményvezetd /1 {6/
dvodapedagogus /1 {3/

Az 6vodapedagdgusok munkarendje:

Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely koételezd orabdl,
valamint a nevel6-oktaté munkdval 9sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bal all.

A munkabeosztasok dsszeallitdsandl alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az dvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt az 6vodaban dévodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel.

Az intézmény 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemel. Eltérd a
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendjeis
eltéréen alakul.

Ovodankban 2 5 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi idoben €s a szabadsagolds ideje alatt a
hianyzasok, az egyéni kérések

figyelembevétele €s az egyeb feladatok ellatésa soran.

A pedagdgus munkaidd beosztdsat az dvoda vezetdjének eldzetes szobeli
engedélyével a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserelheti
csak el.

A pedagogusnak a munkabol valo tdvolmaradasat eldzetesen az
intézményvezetdnek kell jeleznie. Amennyiben varatlan betegség, egyéb
ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésdbb 6 o6raig kell
telefonon, iizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.



e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére /linnepélyek,
rendezvények, gyermekek, szlilokkel, csaladokkal torténd programok,
sth./ a pedagdgus a kételezd 6rdjanak letSltése utan illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segito és egyéb feladatokat ellaté
dolgoz6k munkarendje

A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segitd dolgozok a pedagogiai asszisztensek
és dajkak. Munka idejik kezdetét és befejezését a jelenléti iven kotelesek
vezetni.
A dolgozdok munkarendjét az dvodavezetd allapitja meg, és az éves
munkaterv tartalmazza.
Létszam, munkaido:

2 16 pedagdgiai asszisztens 40 Ora

2 16 dajka: heti 40 éra

1 16 konyhalany: heti 30 6ra

13. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartézkodas
rendje:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:
o agyermek érkezéskor: a gyermek atltéztetéséhez és 6vondnek valo
ataddsahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szitkseges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételehez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

A szil6k és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili
alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:
e sziiloi értekezletek
e nyilt napok
e linnepélyek
o a szilok részére szervezett egyéb programok.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az
intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6vodavezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szitkség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziildének, gondviselének a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé
tartozkodaskor.

El6zetes vezetdi megbeszélés alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban:
e az alapfokd gyermekintézmények képviseldi
az egészsegiigyi ellatast biztositok
a fenntartd képviseldi
a pedagogiai szakszolgalat latogatoi
hitoktatod
logopédus
gyermekjoléti szolgalat
védond
orvos
gyogypedagogus
e eldadok (a gyermekek, pedagdgusok, vagy sziilék részére szervezett
programokon)
Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére szintén az 6vodavezetd
engedélyezi.
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14. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Ovodaban

20/2011 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b) Nkt. 24.§ (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69
§ (1)-(3) bekezdés Nkt. 71. § (1) (2)
Az 6vodavezeto az éves ellendrzési {itemterv, ill. irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az ovoda,
zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.
Az ellen6rzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzeések lefolytatasardl az
intézmenyvezet6 dont.
Nevelomunka belsé ellendrzésére jogosult:

e (Ovodavezetd

Az évodavezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az dvodavezetd az éves ellenbrzési tervben foglaltak alapjan végzi a pedagogial
munka ellendrzését.

Az eliendrzés kiterjed:

o aPedagdgiai program, az Eves munkaterv, valamint avégrehajtdsanak
ellendrzésére, a pedagdgusok ezzel kapcesolatos tevékenységének
vizsgalatara.

e aneveldmunka tartalméanak és szinvonalanak a kévetelményekhez vald
viszonyitasara,

¢ a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

¢ az irdsos dokumentumok vizsgalatara.

Az ellentrzés fajtai:
e tervszerli, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
e spontan, alkalomszer(i ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa
¢rdekében

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoldk
o <¢rtekezletek
e tcvékenységlatogatas

Az dvodavezet$ a pedagogia munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet
készit.



Az ellen6rzés tapasztalatait az dvodavezets az érintett pedagdgussal ismerteti,
megbeszéli.

A nevelés év végén értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, tapasztalatait, megallapitja az esetleges hianyosségok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belsd ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

> fogja at a pedagdgial munka egészét,

» segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedo szinvonald ellatasat,

» a foglalkozédsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérjecs
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténdzzén a minél jobb
eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb
ellatasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiildnféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjén a megeldz0 szerepe.

YV VvV V¥

15. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Pedagégiai Program a Kormany 4ltal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfelelé végrehajtasi eljérasi,
gyakorlati, magatartasi szabalyok kialakitdsa az 6vodaban.

Az SZMSZ. és az dvodai élet egyes teriileteire vonatkozd bels6 szabalyzatok
alapveto feladata, hogy olyan — a magasabb szint{i jogszabalyok eldirasainak
megfeleld — szervezetet mikddtessen, amely optimalisan biztositja a pedagogiai
programban kitlizott célok elérését.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentumok:
e Pedagogiai Program
e Hazirend
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (SZMSZ)
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Az intézmény dokumentumai — a sziilék szabadon, igényeik szerinti
tanulmanyozasanak érdekében — az alabbi helyeken talalhaté meg.
e {nkormanyzat honlapjan
e vezet6i iroddban
¢ az intézmény fenntart6janal
¢ az 6voda gyermekoltdzojében

A dokumentumokrdl informdcidt kaphatnak a sziilok:
o Gvodavezetd

16. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

A hagyoméanyépolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmeény meglévd
hirnevének megorzése, ndvelése.

Az Uinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kzdsen szervezhetok.
A belsd termek is az {innepekhez mélto diszitést kapnak .Az tinnepet — kelld 1dot
biztositva a felkészilésre — az dvondk a gyerekek szamara érthetd tartalommal,
formaval tegye emliékezetesse, bensOségesse.

A gyermekkozosséggel kapesolatos megemliékezéseket, hagyomanyokat
kiilonbdzd szervezési formaban az éves dvodal munkaterv tartalmazza, amit az
6vondk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Tiszteletben tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggydzodeset,
nemzeti Onazonossagat.

Ovodai iinnepek, hagyomanvok

Mikulas tinnepség
Karacsonyi tinnepély
Farsang csoportonként
Marcius 15-1 megemlékezés
Husvét csoportonként
Anyak napja

Nemzeti 6sszetartozas napja
Evzaré miisorok

december 6.

december 3. hete

februar kézepe

marcius 15. eldtt

aprilis

majus elsd vasarnapja elott
Junius 4

junius elso hete
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Nagycsoportosok ballagasa junius eiso hete

Gyereknap majus vége
Gyerekek sziiletésnapjanak megiinnepiése folyamatos
Kirandulas majus honapban

Nevelckkel kapcsolatos hagyomdanyok:
¢ nyugdijba mend munkatars bicsiztatésa
e munkaba 1épdk kiszontése

Az intézmény hagyomanyapolasanak kdérébe tartozd konkrét események,
rendezveények nevét a pedagdgiai program tartalmazza.
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
cllatottjanak a feladata
e A hagyomanydpolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiik6dése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak, illetve ujabb (ijonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megorzéserol is gondoskodik.

A hagyomanyorzés eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egyeb kulturalis rendezvények
e egyeb eszkdzok (példaul kiadvanyok, jsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
o az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekeket,
¢ a dolgozdkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

.y
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III. AVEZETO FELADATA ES HATASKORE
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. A vezetoség tagja:

e intézményvezetd

Az intézmény vezetdje: konzultativ, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik,

Célja: hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvaldsitdsaban €s érje el a belsd
szervezettsége hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.

1.1. Utasitasi és intézkedési jog gyakorlisa

A magasabb vezetd, a hozza rendelt munkatarsak, munkatarsi kézdsségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedeési
jogkdr kiterjedése minden dolgozd esetében a munkakdri leirdsaban
szerepel.

2.Intézményvezeto /feladat és hataskor/

A kdznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd feleldsségét,
képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési torvény 69.§. 1-2. bek.
és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

e felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

¢ gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

o dont az intézmény mlikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzatnem
utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programyjat,

o képviseli az intézményt.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel
e apedagodgiai munkaért,
e a nevelotestiilet vezetéséért,
¢ anevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl
e megszervezéseért €s ellendrzéséért,
e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
szlikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti €s dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, meéltd
megszervezeseert,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasacért,
e anevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
¢ a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, sziiloi kozosséggel valo
megfeleld egylittmiikodésért,
o a gyermekbaleset megelozéséért,
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,
e apedagogus etika normainak betartasaért s betartatdsaért.
A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelosseége
korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka,
egyes alkalmazott munk4ja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése
ccljabol. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezeté munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdoives
felmérés
eredmeényét is figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat €s beosztasat
a koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatdrozni.
/2013. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba, illetve aktualis jogszabalyok szerint/

Feladatai a kivetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagdgiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
e tanligyigazgatasi
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Feladatikirébe tartozik meg:
o a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilok az igénylik

e az dvodai jelentkezés mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta elott legalabb 30 nappal
- az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa
- a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiaddasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai
elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja

e az 6vodai pedagdgiai program megvalositasinak irdnyitasa €s szervezése

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
¢ teljes munkaltatdi jogkdr gyakorlasa /jogviszony létesités, megsziintetés/
¢ utalvanyozd, érvényesitod /alairas/
o fenntarto eldtti képviselet
¢ kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
felmondas és kartéritési feleldsségre vonas

iranyitja, ellendrzi a neveldmunkat

a rendelkezésre &l16 koltségvetés alapjan az intézmény milkddéschez
sziikséges targyi feltételcket biztositja

Tanévnyito, tanévzaro értekezlet elOkészitése, munkaterv elkészitese
Hazirend elfogadtatasa

Intézményegység vezetdi palyazathoz szakmai véleményt készit

Az dvodat érintd ligyekben képviseli az dvodat

Kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a
gyermekjoléti szolgélattal

A2 7

YVVVVY

A helyettesités rendje

Az oOvodavezetdt akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok ellatasban az
dvodapedagdgus helyettesiti. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek
azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetdi kizarolagos
hataskorébe tartoznak. Az Ovodavezetd tartds tavolléte estén a fenntarto
intézkedik a helyettesitésrol.

Vagyonnyilatkozattétel rendje: Az dvoda vezetdjének és helyettesének
vagyonnyilatkozattételi  kotelezettsége van a  munkaltatoja fele. A
vagyonnyilatkozat nyilvantartasédért a vagyonnyilatkozatban foglalt szemelyes
adatok védelméért a munkaltato vélilal feleldsséget.
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Hataskor atruhazasa

e A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség,
tartds tavollét vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.

o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjén a felhatalmazéasban
meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény
képviselojekeént eljarni.

A munkaltatoéi jogkorébdl atruhazza:
e A neveldmunkat kdzvetlentil segit6 és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kézvetlen iranyitasat, szervezését, ellendrzését, képviseletet
a csoportban dolgozé dvondre bizhatja.
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2. A kiadmanyozas eljaras rendje

Kiadmanyozasi jogkor /alairdsi/

e Az intézmény nevében alairdsra az intézmény vezetdje jogosult. A
pénziigyi kotelezettseget vallalo iratok kivételével egymagaban irala.

e Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo figyiratokat a
helyettese irja ald. A gyermekekkel, az 6voda miikddésével kapcsolatos
iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettseéget
véllalé iratokban az alairas érvényességéhez 2 jogosult személy alairasa
szlikséges. A két alaird koziil az egyik az intézményvezetd,

illetve a gazdalkodasi feladatokat ellato a fenntartd altal
megbizott személy.

3. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az intézményvezetd jogosult.
Az iratkezelést Gigy szervezzlik meg, és az adatokat ugy rogzitjuk, hogy:
o az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
e atOrvényben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és
hasznélhaté allapotban valo érzését és maradando értékii iratok levéltari
atadésat.

4, Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol.

A koznevelési intézmény nevét nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi
bélyegzon fel kell tintetni, amelyet kizardlag a székhelycimmel egyiitt
hasznalhatnak.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményvezeto.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok
megdrzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkenti egyszeri
leltarozasrol az élelmezésvezetd-Ovodatitkar gondoskodik, 1lletve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.
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Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kévetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak:

e Ovodavezetd

e pedagbgus - egyedi megbizas esetén

5. Az ovodavezeto

Felelds:

e a belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasert,
helyettesitési beosztas elkészitéséért és folyamatos mitkodéséért,
szabadsdgolasi terv elkészitéséért,
az dvodapedagdgus munkaidd nyilvantartasanak vezetéseéert,

a kozalkalmazottak feladatvegzéséert,

a palyazati dokumentacio iktatasaért és a kapesolddo jelentések
tovabbitasaert,

a palyazatokhoz kapcsolodo hataridok betartasaért,

e abeszamolok elkészitéséért a hatdskorébe atruhézott teriiletrol,
e a beszamolobiban leirtak hitelességéért.

Kozremiiksdik:
e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

e a gyermekbalesetek megelézésében

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elOkészitésében

e az Ovodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban

e a gyermeckvédelmi feladatok ellatasaban

Képviseleti joga:

e képviseli a neveldmunkat kdzvetleniil segitoket a fenntartd eldtt

e a helyettesitési rend szerint képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
A felsoroltakon kiviil munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak,
amelyek a munkakori leirdsban vannak meghataroz



7.Nevelotestiileti értekezletek:

a pedagdgiai program elfogadasara

az SZMSZ elfogadasara

az éves munkaterv elfogadasara

az ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd értckelesek,

beszamolok elfogadasara

a hazirend elfogadésara

o tovabbképzesi program elfogadasara

e az ovodavezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd
szakmai vélemények kialakitdsa

e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek

e o o o

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha
e az intézményvezetd 6sszehivja
o sziil6i kozosség kezdeményezi

8.2. Alkalmazotti értekezlet:

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
dvodapedagdgus, valamint a neveld-oktaté munkéat kdzvetlentil segitd dajka,
konyhai dolgozé egylittmiikddését.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az dvodavezetd hivia dssze minden esetben,
amikor ezt jogszabdly elirja, vagy az 6voda egész mitkdodését érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti ériekezletet a véleményezési jogkdrebe
tartozd fenntartoi dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az értekezlet
megtartdsdhoz a dolgozdknak legalabb 2/3-o0s jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki
vélemenyét.
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IV. A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE, FORMAJA, MODJA

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot, partneri viszonyt alakit ki szamos szervezettel. Napi
munkakapcsolat kéti az intézményt a kdzos fenntartdsban miksdo
intézmeényekhez €s szervezetekhez.

Az ovoda rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

az egészségiigyi szolgaltatoval

iskolaval,

mas nevelési, oktatasi, miivelddési intézményekkel
a gyermekjéléti szolgalattal

nevelési tanacsadd szolgalattal

szak €s szakmai szolgaltatdkkal

egyhézi képviseldvel

1. A fenntartéval valo kapesolat kiterjed:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére

az intézmeny feladatdnak megvaltoztatasara

az intézmény nevének megéallapitasara

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevekenységére (elsOsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre,
sth.)

az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodési, mikdési, torvényességi szempontbdl,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvedelmi tevékenységre,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében

- az intézményben folyd szakmai munka eredményesség értckelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formdi:

szobeli tajékoztatas

irasbeli beszamoldk leadasa

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
specialis informacidszolgaltatas az int€zmény pénziigyi-gazdalkodési,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

a fenntarto altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken vald
intézmeényi képviselet



Kapcsolattarté:
e intézményvezetd

2. Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az Ovodénak folyamatos kapcsolata van.

Az egészségligyi ellatas:
e az dvoda orvosa €s a védond egylitt biztositja

Az dvoda nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta
adasara, orvosi beavatkozasra.

Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziild elézetes értesitése és beleegyezése
utén torténhet. Kivétel a baleseti elsosegélynyijtas.

Az alkalmazottak alkalmasséagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkdéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra trténd
beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartok:
¢ intézményvezetd
e csoport Ovodapedagogusa

3. Kapcsolat az iskolaval

Alapelv:

e az ovodabdl az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda
és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasat, a két intézmény
egylittmUikodését

e a kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmiikédésben a kolcsdnds nyitottsag,
bizalom, egymas munkajanak ismerete, megbecstilése érvényesiiljon.

e a kapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai



A kapcsolattartds formdai:

e aleendo elsds taniténdk az egész év folyaman, tobb alkalommal
ellatogatnak az iskoldba késziilé gyermekekhez, ismerkedhetnek veliik és
megfigyelhetik dket dvodai életiik sor

e az ovondk a leendo elsds gyermekekkel az iskolai beiratasok utana
valasztott iskoldban részt vesznek egy tanoran

e az ovondk volt dvodasaikat dsszel meglatogatjak iskolgjukban.
Tapasztalatcsere, beszélgetés a pedagdgusok kozott.

e r1észvétel az iskolal évnyitdn €s evzaron.

Kapcsolattarto:
e intézményvezetd
e ovodapedagdgus

4. Kapcsolat a Pedagogiai Szolgaltato Kézponttal

e A Szolgaltatdo Kozpont altal szervezett konferencidkon,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel
e Szolgaltatasok igénybevétele

Az intézmény neve Cime Kapcsolattarto
Nyugat-magyarorszagi Szombathely,
Egyetem Pedagogiai Karolyi G. tér 4.
Szolgaltatd Kutatd
Kozpont
Kapcsolattarto:

e intézményvezetd
e csoport 0vodapedagdgusa
e egyeztetést kbvetden fejlesztopedagodgus, logopédus

5. Kapcsolat a Nevelési Tandcsaddoval:

Az 6vonok jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a Nevelési
Tanécsado segitségét, ha a tankdteles korban [€vd gyermek nem éri el az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén. A
Nevelési Tanacsadd az elvégzett vizsgalatrol szakvéleményt kiild. A fejlesztés
szlikségességerdl, modjardl tdjekoztatja az dvodat.

Figyelemmel kiséri a fejlesztopedagdgusok munkajat, utmutatast, segitséget ad a
fejlesztésben, dokumentacidk készitésében. Szitkség esetén a Tanulési
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Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios bizottsaghoz javasoljak a
gyermeket. SNI gyermek /szakértdi vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a
kiillonleges gondozas ellatasahoz sziitkséges feltételek meglétét.

Az intézmény neve Cime Intézményvezetd
Tanulasi Képességeket | 9700 Szombathely, Farkas Rita
Vizsgald Szakértoi és Sugar u. 9.
Rehabiliticios Bizottsag

6. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el.

Folyamatos: a hatranyos helyzetli gyerekek életének nyomon kdvetése, segitése
Esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalatnal

Evente: gyermekvédelmi konferencian valé részvétel.

A kapcsolattartas feleldse: intézmeényvezetd.

7. Gyermekprogramokat ajanlé kozmiuvelodési intézményekkel:

Nagy Gaspar Kulturalis Kozponttal, helyi konyvtarral, illetve a Bertha Gyorgy
Miivelddési Hazzal, , és egyéb civil szervezetekkel, kapcsolattartas
intézményekkel.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6éadasok szervezese,
lebonyolitasa.

A kapesolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziil6k felé.

A kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve egyeztetés, megbizas alapjan
barmelyik 6vodapedagdgus.

8. Az egyhdzak képviseloivel:

A kapcsolat formdja: az 6vodaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit €s
valldsoktatast szervezhet. A hit és vallasoktatison vald részvétel a gyermekek
szamara dnkéntes. Az dvoda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a
megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit és vallasoktatasat a helyi plébanos végzi, illetve az altala
megbizott hitoktato.

A kapesolattarid: az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagogusok.
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9. Vezeto és szitloi kozdsség mitkodése és a kapesolattartis rendje

Az dvodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése erdekében,
az intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkez6 sziiloi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.
Nkt. 73.§. (1) EMMI rendelet 119.8.

Kapcsolattartas és tajékoztatas formai

Az dvodai szU16i kbzbsség vezetdjével az dvodavezetd tart kapesolatot, mig a
csoportszintQ tigyekben a csoportok sziiloi kozdsségeének képviseldivel, a
csoportvezetd 6vonok.

Az SZK mikodési feltételeinek biztositasarol az dvodavezetd gondoskodik.
Informécids bazis biztositasa az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mikédésével kapcesolatos irathoz hozzaférés. Dokumentumok és
helyiség biztositasa.

A sziilok képviseldivel dvodaban (csoportonként 3 sziild) az 6vodavezetd,
illetve az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot. Evi 1 alkalommal
tajékoztatja az 6voda vezetdje a sziilok képviseldit az dvoda, milikddésérdl, és
az ott folyd neveldmunkarol. Szobeli megbeszélések, tanacsadas, értekezletek,
képviselé meghivasa.

A nevelotestiileti értekezleten a sziildi kdzosség elndke is részt vehet.

Kapcsolattartas formai:

o Sziild1 értekezletek: évente haromszor csoportos.

e Rendkiviili sziildi értekezlet 6sszehivasa az aktualis jogszabalyok
figyelembe vételével torténik.

e Az iskoldba mend gyermekek sziileinek évente egyszer tajékoztato sziiloi
értekezletet tartunk a taniténoékkel .

e Nyilvanos linnepélyek

o (Csaladlatogatasok: évente ovodéaba Iépés elott legalabb egy alkalommal

mindkét 6vond altal, illetve sziikség szerint a sziilokkel val6 idopont

egyeztetése utan

Egyéb kozos 6vodal rendezvények alkalmaval

frésos tajékoztatas a hirdetétablan

Sziilok k6zosségének valasztmanyi és egyéb megbeszélései

Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Az dvodaban a sziilok véleményezési és javaslattevo jogaikat az aktualis
jogszabalyok szerint gyakorolhatjak.
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Véleményezési jog:
o a dokumentumok nyilvanossagra hozésaval
e az intézmény tajékoztatasi kitelezettségével valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban
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V. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a
gyermek napkdzben betegszik meg, az dvonének gondoskodnia kell a gyerek
elkiilénitésérdl, a lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild
értesitésérdl. A sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idon beliil el kell
vinnie gyermekét az 6vodabol. Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allo
gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek betegség
utan csak orvosi igazoléssal jarhat ismét 6vodaba. Az dvondk a gyermeknek
gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6zo, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében
(asztma).

Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A miikédés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoran be kell
tartani.

(fertétlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak
fert6zo betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a
fertdtlenitésre.

Az 6voda konyhajaban, a talalokonyhéban csak munka alkalmassagi vizsgalattal
rendelkezé dolgozok tartézkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni,
személyes targyakat tarolni nem lehet.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény 24.§. (5) bekezdése szerint az 6vodanak gondoskodnia
kell a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl.
Az intézményvezetdnek korzeti haziorvossal, védonodvel, fogorvossal
egyeztetési kotelezettsége van a vizsgalatok elvégzésérol.

A gvermekek egészsegi allapotanak vizsgalata, kovetése:

e Az 6vodaskor gyermekek vizsgalata jarvany és fert6zo betegség esetén,
ennek keretében teljes fizikalis vizsgalat, korelozmény €s csaladi
anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett
gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa. Az orvos a torvényes
képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.



o A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos

gyermekek haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével. Ezen
gyermekek egészségesek kdzott torténd integralt oktatasa esetén orvosi
vélemeény adasa.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megéllapitd
szakértoi bizottsag elé utalas esetén a bizottsag részére a gyermek
egészsegi allapotara vonatkozd adatok kozlése.

Az évente legalabb 1 alkalommal térténd fogészati. szemészeti €s
altalanos szfirbvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a
gyermekek feliigyeletét az 6vodank biztositja. Miutan az 6voda nem
egészségligyl intézmény és nem egészségiigyl hatdsdg, nem kotelezhet
gyermeket orvosi vizsgélatra, vér-, vizeletminta adasara, orvosi
beavatkozdsra. Amennyiben a pedagdgus indokoltnak 14tja valamely
orvosi vizsgalat elvégzését, a sziilot kell felhivnia, hogy a gyermeket
vigye el orvoshoz. Ha ennek a felhivasnak a sziil6 nem tesz eleget, akkor
az Ovodénak a gyermekjoléti szolgalatot kell megkeresnie.

Az 6vodaban 5 éves kortdl kotelezd az adatszolgaltatds, mely feladatot a korzeti
véddnd latja el. Ovodaba keriilés elbtt az egészségligyi allapotrdl orvosi igazolas
szitkséges.

Az 6vodapedagogus feladatai:

biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit
gondoskodik a sziikséges 6vonoi felligyeletrol

szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérdl
szil6i hozzajarulas dokumentalasa

Ovodaba csak az eldirt oltasokkal rendelkezé gyermekek vehetk fel.
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VL INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermek felligyelete az 6vodaban a gyermek testi ¢pségének megdvasardl és
erkdlesi védelmérél valo gondoskodas, az dvodaba torténd belépéstd], illetve a
szUl6 altal a z 6vodapedagdgusnak torténd atadasatodl, az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjed6 id8ben tovabba a pedagdgiai program részeként kételezo,a
nevelési intézményen kivill tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset, amely a gyermeket:

e az ido alatt vagy

e azon tevékenység soran €ri, amikor az ovoda feliigyelete alatt all.

1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az 6voda vezetdje felelds.
Feladata a gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységek
iranyitasa, kiiléndsen:

e Az Ovoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek ¢s eszkozeinek
(csoportszobak, belsd termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok
feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzbkonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntartotdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkoOz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsdgat szolgald, az adott
helyzethez igazodd célszerli intézkedés megtétele.

e Az Ovoda terliletén karbantartédsi, felljitasi, épitési munkék
engedélyezése, a munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai
¢letének megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok
tajékoztatasa,

¢ A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalaséra,
dokumentalasara, és nyilvantartasara egy f0 pedagdgus megbizasa.

o Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhat6 gépek,
eszkozok, elektromos késziilékek kdzelébe gyermek ne keriiljon.

e Jarvanyligyi készenlét(Covid 19) idején az eljarasrend: betegséget
mutato személy ne 1épjen be az intézménybe/hasznéljak a kihelyezett
kézfert6tlenitét/egy felndtt kisérje be a gyereket/leheto legrovidebb idot
toltsenek az intézményben/egymadstdl tartsdk meg a 1,5 méteres
tavolsagot.
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1.1. A pedagogus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkdzok épségének
folyamatos ellenérzése, az észlelt veszélytorras jelzése az 6voda
vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély elharitdsa érdekében.

Az dvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés
végett.

Az dvodai nevelési év elején, valamint szikkség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a védé-6vo elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsok,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvéarhatd magatartasforma meghatirozésa, ismertetése.
A véds-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnaploban dokumentalni kell.

Kizarolag pedagogus feligyelete mellett hasznélhatok:

- szurd-vagod eszkozok (ollo, kés),

- tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,

1.2. A dajka feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd konyha és mosohelyiség zarasa amennyiben nem
tartézkodnak ott,

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasardl valo gondoskodas
(forro étel),

A konyhéban a HACCP rendszer alkalmazésa kotelezd!

Tisztitoszerek biztonsagos kezelése &s zarasa.

Munkaeszkdzeik rendeltetésszer(i hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasa;

csak j6 allapotban 1évé eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodds esetén
kotelezd a munkavégzés megsziintetése, az Ovodavezetd thjékoztatasa
(vasald, porszivo);

barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd
tajekoztatasa.



1.3. Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sérlilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket:
o A sérilt gyereket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentot,
orvost kell hivnia és a sziilot haladéktalanul értesiteni kell!
e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon megkell
sziintetnie.

o Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytijtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas és a
tzriadd terv rendelkezéseit.

Elsasegélynytjtashoz szitkséges eszkdzok a konyha melletti szekrényben
talalhatdk.

Az dvoda hazirendjében illetve a gyermekeket védd-6vo eljarasok részletesen
megtalalhatok.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az évodanak jelentési
kotelezettsége van. Az eldirt nyomtatvanyon /letdlthetd:
www balesetek@om.hu/
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyét a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhodt kovetd honap 8. napjdig meg kell
killdeni a fenntartonak, valamint at kell adni a szlilének. A jegyzokdnyv
egy példanyat az dvoda Orzi. A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv
elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes sériilés, sulyos
csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e A gyermekbalesetekrol nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras szerinti
nyomtatvanyon torténik.,
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e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. 8 napon tl
gyogyulo sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarnia
személyi, targyi ¢s szervezési okokat.

A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagogus, az évoda vezetdje, a
balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a sziildi szervezet
képviseldje. A vizsgilat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és
a fenntart6t. A vizsgalat eredményének figgvényében az dvodavezetd
kotelessége a hasonld balesetek megel6zését illetden az intézkedések
megtétele.

¢ A nem pedagdgus alkalmazottak az dvodavezetd utasitasanak
megfelelden mikddnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan kotelezettséget sértdkkel szemben
munkajogi szankcidk /figyelmeztetés, fegyelmi eljaras/

szabalysertési eljaras

sulyosabb esetben biintetdeljaras is kezdeményezhetd. /218/1999.
(X11.28.) Korm. rendelet 142 § (3) bekezdés C pontja alapjan.

e & o o

2. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

2.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozisokkal kapcesolatos
szabalyok

Szilok tajékoztatasa: A csoport tizend tablajan keresztiil, mikor, hova,

milyen koziekedési

eszk6zzel. A sziilo alairasaval adja hozzajarulasat a nevelési év kezdetén a
kozlekedési eszkdzzel torténd kirandulashoz, és minden alkalommal utas lista
késziil. A nyomtatvanyt az intézményvezetd ellen jegyzi.

A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérdé pedagogust,
dajkat, vagy szulot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 fo.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelen —
ismertetni kell az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo6 szabdlyokat
a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz szitkséges
felszerelésrdl.

Az ismertetés tényét a csoportnaploba dokumentélni kell.

Egyéb foglalkozast nevelési idében az intézményben pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.
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2.2, Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, szlilk, pedagdgusok igényei, sziikségletei
szerint szervezhetok a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé
kezdeményez0 lehet: Sziiléi Kozdsség.

3. A helyiségek hasznalati rendje:

Az dvodai csoportszobak kizardlag a nevelési-gondozasi feladatokra
hasznalhatok, illetve a sziil6kkel torténd kdzos rendezvényekre.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletében €s az udvaron tartozkodé minden
személy koteles:

e A kozds tulajdont védeni,

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
Az dvoda rendjét €s tisztasagat megdrizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz k6tddé szervezet nem miikodhet, tovabba part vagy parthoz
kotodo szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céla tevékenység nem
folytathato.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor
é€s olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd
tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézmeényi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjeltlésével.

4. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Cél: az ovodainkba jaro minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlodésének biztositasa, az 6voda dolgozdival, sziilokkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitOkkel kardltve.

Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok,

szlikségletek biztositasa, az Ovodaba jard gyermekek esélyegyenldségének

biztositasa, az eltérd szocialis €s kulturalis kornyezet figyelembe vételével.
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¢ ha, a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudjuk
megsziintetni, kdzvetlenil a Gyermekjoléti Szolgalattdl kérlink segitseget

o a konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett
gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

Az 6vondk feladatai.
e Az dvodaba jaro gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerese.
o Sziikség szerint kdmyezettanulmany végzése.
e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése.

¢ A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek
differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa minden ovond feladata.

Az ovodavezeté feladatai:
o Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban.
e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa.
¢ Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
e Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajckoztatasa.

A hdtranyos szocidlis helyzetben léva csalddok segitésének formdai:
e Tajckoztatas az igény beveheto segélyekrol
e Kedvezményes étkezési dij biztositasa.

5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmeny
vezet6jét is.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

A tlzriadd terv elkészitéséért a fenntarto altal kijelolt szakember a felelds,
évenkénti gyakorlasaét, dolgozdkkal torténd megismertetéséért a kijeldit
6vodapedagogus a felelds /tiz- és munkavédelmi felelds/

Telefonon azonnal értesitend6 a rendorség a kézponti 107 szamon

Bombariadé esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Cél: Az 6vodai dolgozok és gyermekek biztonsaganak megdrzése veszély
esetén. A veszélyhelyzetet €s a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra cstkkenteni.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatosagokat,

e a fenntartot,

e a sziiloket;
és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak. Biztonsdgos elhelyezés a rendkiviili esemény
fliggvényében.

Rendkiviili eseménynek szamit kitlonésen:
¢ atliz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmeny:
e kiliritésérol, melyet a tlzriado tervben meghatarozott menekiilési Gitvonal
alapjan kell elhagyni.

Bombariado esetén f6 szempont:

e az ovodasok testi ¢s lelki épségének megdvasa,
nyugodtsag €s nyugalomra intés,
az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),
az informécidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
az dvoda személyzetének megdvasa.

e o e o o

A kiiirités sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezbkre:
e az épliletbol minden gyermeknek tédvoznia kell!

o a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

e a gyermekeket a csoport elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az d6vondnek meg kell szamolni.

Az intézményvezetonek az épulet kiiiritésével egyidejileg gondoskodni kell az
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aldbbi feladatokrdl:

a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasardl, (udvari bejarati ajto)

a kézmiuvezetékek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsOsegelynyujtas megszervezesérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rend védelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az
intézmény vezetdje vagy az altala kijelslt személy tajékoztatja az alabbiakrol:

a rendkiviili események ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a k6ézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hely€rol,

az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
az épilet kitiritésérol.

Az 6vodaba a Renddrkapitanysag és a Tiizoltd Parancsnoksag szakértdin kiviil a
kiirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértéi vizsgalat utan rendezett forméaban az dvodavezetd iranyitasaval
torténik a visszakdltozés.

A bombariado megsziinésérdl az ovodavezetd értesiti:

az dvondket

az intézmény fenntart6jat,

a sziiloket (szlikség szerint),

a hirk6zl6 szerveket (sziikség szerint).

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni szlikséges.

A rendorséggel a kovetkez adatok kozlenddek:

A bombariad6 pontos helyszine /intézmény neve, utca, hdzszam, haa
pontosabb adat ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.

Mi van veszélyeztetve.

Emberélet van-e veszélyben.

A bejelentd személy neve, beosztdsa az intézményben, €s az intézmeény
telefonszama.

Egyéb feladatok:

Ertesitend6 az 6voda tavollévo vezetdje.

Ellendrizni kell, nem maradt-e valaki — akéar felnott, akar gyermek — a
kiliritett intézményben.
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o A kiiirités kapcsdn a gyermekeket — az évszaktdl és az id6jarastol fliggben
— lehet6leg olyan helyre /helyiségbe kell eljuttatni, amely résziikre kell6
védelmet nyqjt, és esetleg huzamosabb ott tartézkodast is lehetove tesz.

o Elsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kdvetden keriilhet sor —
a koriilményektdl fliggden — a gyermekek, a dolgozdk, illetve az dvoda
egyeb értékeinek mentésére.

o Gondoskodni kell arrol, hogy a rendbrség megérkezéséig az intézménybe
arra nem jogosult személy ne 1€pjen be.

e Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekekért érkezo sziilok tajékoztatast
kapjanak a gyermekek tartdzkodasi helyérol; lehetéveé kell tenni azt, hogy
a szlilok a gyermekeket hazavihessék.

o Frtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkodd személyeket a
fenyegetettségrol.

e Biztositani kell a megérkezd rendori erdk szamara az intézménybe torténd
bejutast, az intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis
segitségnyujtast.

o A fenyegetettségrol kozvetlenill, elsdként tudomast szerzd személyta
renddrségi, stb. vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsatani, addig
munkavégzési kotelezettsége aldl mentesiteni kell.

e Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsdsegélynyujtast,
és sziikség szerint értesiteni kell a mentdket a 104 kapcsolési szamu
telefonon.

5.1. A tiizvédelmi megbizott/felel6s feladatai

megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatést;
tolyamatosan eliendrzi a tiizvédelmi szabalyok és utasitasok betartdsat;
a szakember altal elkészitett tlizriadé terv alapjan megszervezi és lebonyolitja
a tizvédelmi riadot;
meghatarozza a tlizjelzés modjat;
kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes thzvédelmi
hatosagokkal;
a tlzvédelmi szabalytalansagot elkdvetokkel szemben az intézmény fegyelmi
felelosségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
a tlzvédelmi megbizott kételes figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok,
elbirasok megtartasat, tdbbek kozott:
- anyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkoz¢ tablak kifliggesztését,
a rendelkezéesek betartasat;
— atlzoltd késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és
€rvényességeét;
~ ahelyiségek tizvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszer(iségét és
azok kifiiggesztesét;
hidanyossag esetén intézkedést kérni a kdzvetlen vezetojétol vagy jelenteni az
intézmény vezetdjének.
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VIL GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézmenyt fenntartd
Onkorméanyzat latja el.

Koltségvetés tervezése
e Azintézményvezetd Gsszeallitja az éves koltségvetés koncepceidjat.

Pénzellatas, hazipénztar kezelése /ovodavezet6 latja el/
o Betartja a pénzkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.
e Segiti a miikodési feladatok elvégzéséhez sziikséges pénzellatast.
s A hazipénztarban gondoskodik arrdl, hogy megfeleld pénzkészlet legyen
a pénztarban.
¢ Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol.

A dolgozok bankszamlaira a munkabér atutalas a MAK szamfejtése alapjan
torténik.

Etkeztetéssel kapcsolatban az intézményegység vezetd feladata:
e Ellatja a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddket.
o Felelds a nyilvantartasok naprakész vezetéséert.
o Feladata a téritési dijak beszedése.

Az intézményvezetd kitelezettségvallalo és utalvanyozo alairasi jogkorrel
rendelkezik.

40



VIII. EGYEB RENDKELKEZESEK

1. Az intézmény kozzétételi listajaban szerepléo dokumentumok:

a felvételi lehetOségrol szolo tajékoztato

a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szdma

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, atandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimeét es
mertékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértékét, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkdajaval dsszefliggd értékelésének
nyilvanos megéallapitasait ¢s idejét, a kdznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazd — vizsgélatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvev8szék ellenbrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6pontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmeére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mlikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai
programot tartalmazza.

Az dvodai kozzétételi lista az elozoekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

az Ovodapedagogusok, €s pedagogiail asszisztensek
- SZAmat,
- iskolai végzettségliket,
- szakképzettségiiket,
a dajka
- szZamat,
- iskolal végzettségiiket,
- szakképzettsegiiket,

az ovodai csoport szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-je1 allapotnak
megfelelden kdzzéteszi fenti adatokat €s dokumentumokat. A kdznevelési
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intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon
beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kézérdeki statisztikai adatokat
tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas
alrendszerében szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhet6
formaban és tartalommal teszi kzzé.

”or

2. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:

Az intézmény a Kozoktatasi Informacids Rendszerrel (KIR) elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet elbirasainak
megfelelden.

Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végz6 személy
kételes papiralapti formdban is elddllitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
¢ az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozd adatbejelentések,
e a gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,
e az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézménybélyegz6 lenyomataval és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett
forméban kell tarolni.

3. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
o a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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o - a gyermekek és a sziildk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezettje az adott gy, vagy a zavartalan
mikodés biztositdsa, illetve az dvoda jo hirnevének megdrzése érdekében
vezetdi utasitasban {rasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettseg
nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindésiilnek, és amely nyilvanossagra kerfilése az intézmény érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmeény
valamennyi dolgozdja kételes a tudomaésara jutott hivatali titkot meg@rizni.

4. Telefonhasznailat eljarasrendje

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja magéanal. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
slirg6s esetben hasznalhatdé magancélra. A dolgozok a gyermekek kdzott
munkaidejiikben mobiltelefonjaikat magancélt besz€lgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatjak.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa csak neveldtestiileti
elfogadassal €és a nemzeti kdznevelési torvény altal meghatarozott kdzosségek
(Sziil6k K&zossége) véleményének kikérésével lehetséges. A neveldtestiilet —
legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és mlikddési szabalyzat
rendelkezéseit.

2. A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasa és jé6vahagyasa

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése
utén a a nevelGtestiileti értekezlet fogadja el. Az elfogadas tényét jegyzdkdnyv
tanisitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak.
/Sziil61 Kozosség/
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3. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése

A Bertha Gydrgy AMK Ovoda szervezeti és Miikodési szabalyzatat a
neveldtestiileti értekezlet a 2022. augusztus 31.-én megtartott hatarozatképes
¢rtekezletén elfogadta.

A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyban meghatérozott részeit
véleményezte a sziil6i kzdsség.

Jelen elfogadott szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalyba lépésével a 2020
augusztus 31.-én elfogadott szervezeti és mikddési szabalyzat hatalyat
veszti.

4. A szervezeti és miilkodési szabalyzat kotelezo mellékletei

e Adatkezelési szabalyzat
o Munkakori leirdsok
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X.LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette: az intézmény vezetdje

Az intézmény SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a
nevelGtestiilet elfogadasa el6tt a jogszabdlyban biztositott hatdrid6 betartasaval
véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

A sziil6i kdzdsség, a Bertha Gyoérgy AMK Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabadlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez ( a
dokumentumok nyilvdnossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korldtozas nélkil, a jogszabdlyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az intézményben m(ikddd Szulbi Kbozosség

B -Seald Alioscibs.

Gombkots-Szabd Veronika

alairas
SzUl6i Kozdsség Elndke
A Nkt.25.§(4) bek. alapjan a koznevelési intézmény SZMSZ-ének azon
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkoltség
nem harul a fenntarté egyetértése sziikséges. A jelen moddositasokkal

egybeszerkesztett SZMSZ-ben a fenntartéra tobbletkdltség nem harul, ezért
egyetértése nem szlikséges.

Az intézmeény elfogadott SZMSZ.-ét jovahagyta az intézmény vezetdje.
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Benkd- Kovacs Bernadett

X1.SZMSZ mellékletei:

1. Munkakori leirasok
2. Adatkezelési szabalyzat



Bertha Gyérgy AMK Ovoda

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO
Nev Bertha Gyodrgy AMK Ovoda
Joggyakorlo

Benkd- Kovacs Bernadett.....ooovevvveeivienicnenn, intézményvezeté
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint:
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésik

sokoldalt elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
ranyitasa.

Kodzvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

az dvodavezets rendeli el

MUNKAVEGZES , ,

Hely Bertha Gyorgy AMK Ovoda
Heti munkaidd 40 ora

Kotelezd orak szama 32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II.

KOVETELMENYEK

[skolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzetiség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az dvodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkérébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Szitkséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilonésen: jo kapesolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsdgok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijel6lt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbsépéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége Kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéscért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstdl eltér hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetoeszkozok készitese).

A Pedag6giai Programnak és az éves Munkatervnek megfelelden 6nélldan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

A neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megtrzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
mosdo, udvar, séta, kirdandulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirdsainak megfeleléen
jar el.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez és Gvodai hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés mod;jat.

Téjékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérdl és a nevelési tanicsaddba irdnyitja,
akinél ez szlikséges.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk$z- €s szakirodalom ajanlasokat.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Tantigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja.

A Pedagogiai Program és az éves Munkaterv elkészitésében, esetleg modositasaban
aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ennek tartalmat j61 ismeri, azonosul
vele, és a megvaldsitdsat magara nézve kotelezdnek tekinti.

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban, valamint a Hazirendben
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és
sziileivel.

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolddd adminisziracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Sziikseg szerint kérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Evente kétszer kitslti a Fejlédés eredménye cimi egyéni fejlédési lapot, mely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrézi. Ennek alapjan késziti el a gyermek
fejlesztési tervét és hatdrozza meg a fejlesztési teriileteket.

A pedagogiai munkaval kapcesolatos egyéb eléirasok:

A gyermeket 6vond felligyelete nélkiil hagyni tilos! Amennyiben a szolgélati 1d6 alatt
barmilyen baleset térténik, a feleldsség 6t terheli.

A pedagoOgus az intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjolét
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitidsdhoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény €s jogszabalyok éltal
valamint az 6voda SzMSz-¢ben biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Félévkor és év végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A neveltestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport
dajkéjaval, az 6voda dolgozdbival.

Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egytittmilikddeését (sziilot
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, csaladiatogatas, kozds programok).
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e Azintézményi rendezvényeken aktivan részt vesz.

e Biztositja a sziilok szamadra, hogy a beiskolazas el6tt minél tébb informécidhoz
jussanak (faliujsag, szérdlapok).
e A helyi iskola alsé tagozataba megszervezi az iskolalatogatést.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjardl véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
L]

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem cllendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Intézményvezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallald
alairdsa
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SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Az éves munkaterv szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiiéseit koételes hivatali titokként
megOrizni.

Ellendrzés foka:

Munk4jat a torvényesség és az intézmeny alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
dltal megfogalmazott célkitiizések, a milikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, err$l értesiti az intézményvezet6t.

Munkakériilmények:

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjdhoz telefon,
szamitogep, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds ....oocoeevveeiiceecce e, Lép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

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

Benké- Kovacs Bernadett intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I.

Név

Bertha Gydrgy AMK Ovoda

Joggyakorld

.......................................... intézmeényvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozatkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

A pedagégiai program eredmeényes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse az
dvodapedagogusok munkdjat.

Az 6vodai kimyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kdzvetlen felettes

Ovodavezetd, csoportban dolgozd dvodapedagogus

Helyettesitési eldiras

ovodavezetd rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Bertha Gyérgy AMK Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra
. ’ 1I.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet.
Iskolai végzettseg, Minimum 8 altalanos, (j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakkepesites

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé
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szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok { Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegvelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitisa alapjan az 6voda nyitasa €s
zarasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozdsségi egylittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikédésének szikség esetén tulmunkdval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOKX

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabélyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabdalyait és az egészségligyi elbirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagégussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltézkodest, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kévetelmeényeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond Utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedore.

Az évodai kirnvezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

’

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Naponta végez fertttlenitt takaritast, portalanité lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megégyaz, étkezéskor talal,
haszndlat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, sziikség- és alkalomszerlien: az udvarét, jardat seper,
fertbtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Fert6tlenitt a mosdét, WC-t, fogmoso poharakat.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eléirt minimumkdévetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport létszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobdba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
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ESETI dajkai feladatok:
e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

s Nydri idészakban a gyermekek flirdézésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (3 havonta, nyéri zaras idején,
fertézd megbetegedés esetén.

* Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén
azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, szikség esetén
gyakrabban.

o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban térténd €tkezés higiénigjardl.

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kdvetben - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti fv pontos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzisség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetdnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodapedagdgus kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek.
Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajckoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarito eszkdzok
rendeltetésszert hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi
lehetoségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informécidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat /dolgozoéi, gyermeki,
sziildi/ nem tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a thrvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIRENDY altal
megfogalmazott célkitiizések, a milkodési rend, a vezet6i utasitiasok és a neveldtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

e munkak®éri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasacrt;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsertéseért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré haszndalataért, elrontasaért;

e a szdmira kiadott eszkoOzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos
tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséeért.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat €s megbizés.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma &s iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajdval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az cllenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak: 6vodavezetd
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leirés.................... ...-t0l I€p életbe.

A munkakori leirds modositasédnak jogat a koérillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy mddositasig ervenyes.

Kelt:

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

Benk6- Kovacs Bernadett intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kelt:
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
Bertha Gyoérgy AMK Ovoda

Az intézmény OM azonositéja: 201925

Legitimacids eljaras

sziil6i k6zdsség nevében véleményezte:

&{mﬁ%iw ....................... T ey
név

nevel&testiilet nevében:







2011,

évi CXII. torvény az informicios Onrendelkezési jogrél ¢s az

informadcidszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

p

>

»

>

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetes;

kiilonleges adat: ) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas viladgnézeti meggydzddésre, az
¢rdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcesolasa, zarolasa, torlése es
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép)
rdgzitése;

adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szdméra torténd
hozzaférhetévé tétele,

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat
vezetni, a kéznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgyUjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

ANENENEN

a pedagogus oktatasi azonositd szémat,
a pedagodgusigazolvanyénak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

v" neve (leAnykori neve)
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sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adbéazonositd jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas kerctében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tétt id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blniligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésigi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasénak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a minositések idopontja és tartalma

személyi juttatasok

a kézalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime €s idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egy€b jogviszonydval 6sszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkailtatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részere tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény alloméanyaba tartozé kdzalkaimazottak személyi iratainak 6rzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az dvodavezetd
felel.
Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

ovodavezetd,

v’ aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiitkodé kbzalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
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tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartéd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz6 vezetd, felelbsségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerQi és
targyilagos teljesitményértékeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat a feladatra kijelslt 6vodapedagdgus végzi.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adatkoréhez tartozd
nyilvantartast az dvodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zardasat kgvetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy@ijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az iigyirat
keletkezésének iddpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelélni kell a
személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott Stven évig kell megbrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kit6ltését kbvetden jogosultak
betekinteni:
v akdzalkalmazott felettese,
v' a mindsitést végzd vezetd,
v’ feladatk6rének keretei koOzott a  tOrvényességi ellendrzést végzd vagy
térvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgdri jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult bitntetéeljarasban a nyomozo hatésag, az ligyész és
a birdsag,
v aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
v’ az adGhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazotti alapnyilvintartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kizalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

<
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Az irattdrba helyezése elétt az iratgyjtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési el6irdsai alapjan torténik. Az iratokat elzirva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a

Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeime ¢s a tartdzkodésra jogosito okirat
megnevezese, szama.

AN

szill6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapesolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irényul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

NN N N N R RN

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az ovodavezetd megbizasa szerint az évodapedagogus.

Az 6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyz6kodnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetd, tagdvoda vezetd kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartasi

nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat €s
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetének.
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Az intézményvezetd, tagdvoda vezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szitkséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az Ovodavezetd és az altala kijelolt igyintézo.

Az dvodapedagogusok vezetik és nyilvéan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitisra a

vezetének.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai k6ziil

v

v

a neve, sziiletési helye és ideje, lakOhelye, tartozkodasi helye, szill§je neve,
térvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodéasi helye ¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldsdval, a tankételezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a
fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési tnkorményzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje, térvényes képviselje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi dokumentdcid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, tdrvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodas: helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe
veheto allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére

tovabbithato.
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A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v 4vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.

Az dvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd alairasaval, iradsos megkeresésre postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén ataddkdnyvvel torténhet. E-mailen tortént megkereses
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasdval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel é€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
vald kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejldédését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — m4s vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziil$ irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kdtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatésok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kbznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kitelezd. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatdk.

7. ADATKEZELES]I TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kzolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulison alapul vagy kételezd.

A megfelel tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt k6z6lni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idbtartamarél, illetve arrél, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap létezik:

V' az érintett hozzéjirulasa illetve
v' ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a térvény — unids harmonizacids kitelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi

felhatalmazas és érintett hozzajarulds hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tajekoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulés irdsban adhatd meg.

Killonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatdson alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
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Térvény illetve dnkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). llyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval Keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v ard vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabol, vagy

v' az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozdsaval aranyban
all

tovébbi kiilon hozzdjarulds nélkil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdségi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az énkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi és kizalkalmazotti engedélyt az eléviilési idd
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere ~ kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézmeényi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatds informacios rendszerébél személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhatd ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — korméanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kézrem(ikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve neveld- €s
oktatdmunkat kézvetleniil segitd alkalmazotti munkakérben, az adatkezelé a hivatal azonosité
szamot ad ki.

A kézoktatis informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvéantartas tartalmazza az érintett nevét, szilletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositéjat.
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A nyilvantartasbdl személyes adat — az €érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolddd juttatasok jogszerit igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a
szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d§ alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapesolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kdzoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité
szamot ad ki.

v A kozoktatds informdacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd
a szolgaltatast ny0jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott
részére. A nyilvantartisban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositjat,
jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalmazza.

AN N N N N N NN N NE NN

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabodl elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetoen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabél
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositoé adatainak ¢s lakcimének a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartidsban bekdvetkezett valtozdsardl a kapesolati kdédon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
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szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

neveét, anyja nevet,

sziiletési helyét ¢s idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végrettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének 1dejét,

munkakOre megnevezeset,

munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejénck mértekét,

tartés tAvollétének iddtartamat.

ANRNENEN

RN N N N NN

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolédé juttatisok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenfrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének,
idészerliségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részeére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositas c€ljabdl elektronikus Gton megkUldi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds k6zponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kGzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6iének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarol a kapcesolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvéltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
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v’ A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkéltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatés
informacids rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolviny szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

v A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v A pedagdgusigazolvény elkészitbje az adatokat az igazolvény érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval t6rténo egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasardl.

A kbzalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetjére, vezetd beosztésu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvéntartisat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni. )

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elozetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

o Az 6voda vezetidje:
v' biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
v" ellendrzi a szabdlyozds eldirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat

69



v' eljar a szabalyozas megsértésébol ered6- helyben kezelhet6 - panaszok
esetén
o Ovodapedagégusok
v’ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggé rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabalykdvetés fejlesztését.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez f{iz6d6 jogok a térvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén ajogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informécidszabadsig Hatdsag (NAITH) hatdsaghoz — és a birésdghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezels, adatitvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén. A
tiltakozast irdsban kell benydjtani az 6vodavezetdhoz.
Az dvodavezetd a tiltakozast a kérelem benyijtasatol szamitott legrdvidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgélja, annak megalapozottsaga
kérdésében déntést hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja.
v Birosagi jogérvényesités
Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és [nformacidszabadsag
Hatosaghoz és a birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kivil jar el.
Az érintette] szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozd altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés kérén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetSen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moddosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kbzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Bertha Gyérgy AMK 6vodéinak SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. szdmi MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kizremiikddé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényii.
Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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A személyi valtozasok indokoltta tették a kiegészitést.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. .

Rébahidvég, 2023.s7ep @be"?ﬁq‘[%‘?_&g\\
N\

Ovodavezet
Ssz. | Név
1. Benk§- Kovacs Bernadett dvodavezetd
2. Nagy Istvanné ovodapedagdgus
3 Németh Eszter gyogypedagogiai asszisztens
4. Szatmari Krisztina pedagdgiai asszisztens
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Szervezeti abra

FENNTARTO

Rabahidvég Kozség Onkormanyzata

Bertha Gyérgy AMK
Vezetd: Benkd-Kovacs Bernadett

@yargy AM@ Miivelédési Hiz

( Iskola Talalékonyha
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszdm
1 082042 Kényvtari dllomény gyarapitisa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatisok
4 1082091 Kdzmiivelodés — kdzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 082092 Kdzmilvelddés — hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek gondozasa
6 | 091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
7 1091120 Sajatos nevelési igényii syermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
8 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
9 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkezietés kbznevelési intézmeényben
11 [ 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés
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