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Jogszabdlyi hdttér

A Hizirend a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovébbiakban Nkt.), a
nevelési-oktatdsi intézmények miikiidésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban EMMI rendelet), valamint a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. t6rvény alapjén

késziilt.

A Hdzirend hatdlya

A Hizrend az intézmény belsé milkddését a Pedagégiai programmal és a Szervezeti és
milkddesi szabdlyzatial egyiitt hatdrozza meg.

Sziiloi kozosség véleményezése: 2024...........

A nevelbtestiilet elfogaddsa: 2024, ...........

Hatalybalépés idopontja: 2024............

Altaldnos informdciok intézményiinkrol
Az dvoda neve, elérhetdségei: Vamospéresi Ovoda és Mini Bélestde
* Cime: 4287 Vamospéres, Iskola u.4. = Tel: 06/52 210-026
E-mail: vamosovi@gmail.com
* Az ovoda fenntartdja: Vamospéres Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete
* Foigazgato: Nagy Hajnalka
* A foigazgatd fogadodraja keddi napokon 8-12.-ig
* Foigazgato helyettesek: Komddiné Szabd Enikd
Nagy Timea
* Gyermekvédelmi felelés: Szaboné Kocsardi Andrea
* A foigazgato-helyeitesek és a gyermekvédelmi felelés fogad6érét elbzetesen megbeszélt
idépontban tart.

Nyitvatartdsi rend

A nevelési év szeptember 01-jété] a kvetkezd év augusztus 31. napjaig tart. Ovodank
munkanapokon 06.30 — 17.00 6rdig tart nyitva,

Osszevont csoportok 06.30 — 7.30 éra kozétt és 16.00 — 17.00 éra kézétt mitkddnek.,

Az évoda szombaton és vasdmap, valamint munkasziineti napokon zérva tart. A szokasos
nyitvatartési rendtdl valo eltérésrél a fenntarté dént irasbeli kérelem alapjén.
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Nevelés nélkilli munkanapokra évente &t alkalommal ad lehetdséget jogszabdly. A tervezett
idopontokrdl a nevelési év elején tdjékoztatni kell a Sziil6i Szervezetet, illetve az adott
idGpont elétt legaldbb hét nappal értesitjiik a sziiléket.

A nydri zdrva tartds rendje

A nyéari zards idOszakdrol és pontos idSpontjarél az Gvodavezetds dont a fenntartd
jovéhagydsival. A nydr zards két hét augusztus honapban, amitél a munkélatok
figgvényében el lehet témi. Ebben az iddszakban folynak a karbantartasi és takaritdsi

munkilatok.
Az 6voda nyari zarva tartdsardl minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

Az ovodai be- és kiirathozds rendje
Az 6vodai felvétel, dtvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Gvodédnkba felvett gyermek a
harmadik életév betdltése utin kezdheti meg az 6vodét. Abban az esetben, ha a haroméves és
annal idésebb kori gyerekeket fel tudjuk venni, és tovdbbi féréhellyel rendelkezik dvodénk,
azt a gyermeket is felvehetjiik, aki a harmadik életévét a felvételéts] szamitott fé] éven beliil
betélti.
Nyitottak vagyunk mindazon csalddok szamara, akik elfogadva az intézmény szellemiségét.
Minden év dprilis 20. és majus 20. kbzdtt szervezzik meg a beiratkozast. A beiratkozis
iddpontjdrdl a fenntarté a helyi/telepiilési taniigy-igazgatdsi rend figyelembevételével dint.
A beiratkozds sordn az alabbi dokumentumokat szilkséges bemutatni:
* agyermek
* nevére kidllitott személyl azonosité (szilletési anyakényvi kivonata vagy
személyi azonositd igazolvéanya)
* lakcimet igazold hatosagi igazolvinya
* tarsadalombiztositdsi azonositd jelét tartalmazo hat6sagi igazolvany (TAJ
kirtya)
* asziilok

* szemelyi azonositd igazolvinya

= lakcimet igazolé hatéségi igazolvénya
A gyermeket kérjiik ethozni a beiratkozdsra.

Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha:
* agyermeket masik dvoda dtvette, az atvétel napjdn
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* a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére felmentést adott a gyermek szdméra
az 6vodai foglalkozasokon vald részvétel alél a kiildn jogszabalyban meghatérozottak
szerint

*  agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

* az 6vodaba jéarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort

A beiskoldzds rendje

Tankoteles korii az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti a hatodik életévét,

A sziilovel egyeztetink a gyermek iskolaérettségérdl. A sziilé kérelmére a felmentést
engedélyezb szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben
vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében janudr 15-éig nytjthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Nem az dvoda feladata és felelossége a kérelem benyijtdsa, arrdl
minden esetben a sziilonek kell gondoskodni, mivel az évoda nem mindsiil tigyfélnek az adott
hatoségi eljardsban.

Az adott évben tankdteles korba lépd gyermeket a sziilé kiteles beiratni a lakéhelye szerint
illetékes, vagy a sziilé dontése alapjdn valasztott iskola elsé évfolyamdra.

Az évodai elldtds igénybevételének feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatél legaldbb napi négy éréban évodai foglalkozason vesz részt.

A szill - targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjén a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovdbbiakban: felmentést
engedélyez0 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozéson valé részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajétos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni,
csak az Gvodavezetd vagy a védoné rendelhetd ki,

A gyermek megkezdheti az évodéba jarést:
* amennyiben a gyermek nappal megbizhatan szobatiszta (6vodankban sem a személyi,
sem a targyi feltételek nem biztositottak a gyermek tisztéba tételéhez)
* amikor a gyermek egészséges;
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Az évodai életrenddel kapcsolatos rendelkezések

Az étkezési téritési dif befizetésére vonatkozd rendelkezések, szabdlyok

Az étkezési téritési dij megllapitdsa Vamospéres Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
diintési jogkorébe tartozik. [328/2011. (XII. 29.) Korményrendelet 2.-8.§]

Az étkezési téritési dijat a tirgyhonapban az Elelmezési Intézmény vezetSjénél eldre kell
megfizetni az el6irt hatiridd betartisdval.

Az elkezési (€ritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52616 1997. évi XXXI. térvény 21/B. §-a szabalyozza.

Az intezményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani az dvodéban, ha:

* agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

* taridsan beteg vagy fogyatékos az Gvodas gyermek, vagy olyan csalddban él,
amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

* olyan csalddban él, amelyben hérom vagy tobb gyermeket nevelnek:

* olyan csalddban €l, amelyben a szilld nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem &sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavillaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
dsszegének 130%-at nevelésbe vették.

A napi hdromszori étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban az 6vodapedagdgus
feladata.

A konyhai dolgoz az élelmiszerckbél kételes ételmintét megérizni a hiitészekrényben a
kozegészségiigyi szabélyok éltal elSirt idétartamban, Az ételminta megbrzése azokra a
szilletésnapi, névnapi siiteményekre is vonatkozik, amelyeket a gyermek szilléje hoz be. Az
Gvoda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatisa otthonrdl hozott élelmiszerrel nem
etikus a tbbi gyermekkel szemben, ezért amra kérjiik a szillbket, kerilljék ezt.

A reggelizés 09:00 és 09:30 éra kozitt, az ebédelés 12.00-12.30 éra kdzbtt, az uzsonnizds
pedig 15:00-15:30 dra kbzott zajlik.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok

Az Ovoddban csak teljesen egészsépes gyermek tartézkodhat. Beteg, nathds, k&hdgo,
gyogyszert, laz- és kohogéscsillapitot szedd, még ldbadozd gyermek bevétele a gyermek
kielégit, miel6bbi gydgyuldsa és a tibbi gyermek egészségének megérzése érdekében nem
megengedett. Ilyen esetben az dvodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.
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Az 6vudaﬁgd§éégﬁ_smék nem szabad otthonrdl behozott gy6gyszert beadniuk a g_}éﬁﬁ_ehek
a nap folyaman. Kivétel ez alol az allergia, bizonyos krénikus betegségek, amikor az azonnali
Byogyszerezés (orvosi javaslatra!) elengedhetetlen (pl. krupp, asztma, sth.), illetve az

Ovodaban jelentkezb magas léz csillapitasara szolgalo készitmény.

Az Gvodapedagdgus feladata baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén, hogy a
gyermeket haladéktalanul elldssa. A baleset stlyossagitol fiiggben, illetve eszméletvesztés,
lizgbres esetén gondoskodni kell az orvosi elldtisral (mentd, orvos kihivdsa, a gyermek
elszdllitdsa orvoshoz), és a sziil6t értesiteni kell. Minden, az ovodaban tortént sériilésrél
feljegyzeést készit az erre kijelolt felelés személy, tovdbbé a baleset silyossagatol fliggben a
Koznevelés Informacids Rendszerében rigzitjiik a baleseteket,

Egyebekben a Szervezeti és miikédési szabalyzatban foglaltak szerint kell eljdrni.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (pl. liz, hanyds, hasmenés, hasgores, erds
kohogés tiinetei esetén) gondoskodunk elkiilénitésérél, és a lehetd legrévidebb idén beliil
crtesitjiik a gyermek sziileit. A sziil6 kételes mielébb megérkezni gyermekéért, és 6t orvoshoz

vinni.
Ezutén a sziil6 gondoskodik az orvos felkeresésérsl,

A szill§ kételes bejelenteni az évodapedagégusnak azokat, a gyermek egészségi dllapotaval
kapcsolatos informécidkat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozdst igényelhetnek (pl.
epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség, stb.). Az ehhez szikséges
gyogyszereket és a tennivalokkal kapesolatos leirdst kiteles biztositani a gyermek részére a
teljes dvodai ellitds id6tartamaban. Az 6voddnak 4t kell adni legaldbb egy olyan személy
telefonszamat, aki az adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért.

A beteg gyermek az orvos dltal meghatirozott idészakban nem latogathatja az dvodat.
Betegség esetén minden esetben orvosi 1gazolassal johet tjra 6voddba a gyermek.
A teljeskorl egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltsltstt iddben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi dllapotdt hatékonyan fejleszté, az
intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikédé egészségfejlesztd tevékenységekben.
Az egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagégusok az
intézményben végzett tevékenységet, a pedagdgiai programot és szervezeti miiksdést gy
befolyésoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotdnak kedvezd irdnyi valtozdsat idézze elb.
Az ovoda mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet forditunk a teljes kord
egészségfejlesztéssel tsszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen:

* az egeszséges tdplalkozds (az egészséges életmdd, a testipolas, a tisztilkodds, az

étkezés, killonosen a magas cukortartalmi ételek és italok, a magas s6- és telitetlen
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a z6ldségek és gyimolesok, illetve a

tejtermékek fogyasztisinak Osztonzésére, a fogmosés, az oltozkodés, a pihenés a
betegségmegeldzés és az egészségmeptrzés szokasainak alakitasara toreksziink),

* amindennapos, frissité mozgds, szabad mozgds lehetsége,

" atesti€s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megel6zése,

* a bantalmazds megeltizése,

*  abaleset-megeltzés és elsbsegélynynijtas,

* aszemélyi higiéné.
Az egeszséges €letmddra vonatkozo szabilyok betartésa az intézményben mindenki széméra

kéitelezd.

A gyermek mulasztdsdinak igazoldsdra vonatkozo eléirdsok

Ha a gyermek az dvodai neveléshdl tivol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak tekintjiik, ha
* a sziild eldzetesen személyesen, elektronikusan vagy telefonon bejelentette a

hidnyzast;

* aszilld az 61 napot meghaladé hidnyzasrol elézetesen irdsbeli kérelmet nyijtott be az
fOigazgaté felé, és a tdvolmaradasra irdsban engedélyt kapott:

* Junius 1-jét6] augusztus 31-ig igazoltnak tekintjilk a tdvolmaradast, ha a sziilé a nyari
igényfelmérés sordn alairasaval jelzi, hogy nem kéri az 6vodai ellatast:

* agyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja;

* a gyermek hatésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kitelezettségének eleget tenni.

* aszillo minden nevelési évben 15 napot igazolhat.

A tdvolmaradds oka

Az igazolis formdja

Az ipazolds hatirideje

Betegség

Orvosi igazolas

Betegség utdn a visszatérés elsd napjdn
az dvodaba érkezéskor az
dvodapedapgdgusnak kell dtadni. (Orvosi
igazolds hidnydban a gyermek nem
vehetd be az dvoddba, mivel epészségi
dllapota jogszerd igazoldssal nem
alitdmasztott.)

Wiratlan, vagy hivatalos
esemény

Hatdségi igazolds/sziloi igazolis

irishan

A hidnyzast kévetd elsd napon dvoddba
érkezéskor az dvodapedagdgusnak kell

itadni,
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Az ovoda elbzetes tédjékoztatdsa
Cualéidi program irésban/elektronikusan, Legkéstbb a hidgnyzdst megelbzd napon
megjelblve tdvolmaradas kell az dvodinak eljutiatni.
idbtartamat.
Eicy bétet meghalidd Kérelem benyujtésa a szill6 dltal, LagiasEblya teryezuit theomeradiia
hiknyzés melyet az dvodavezetd engedélyez. mcgkfzdt.sct megelozoen 3 nappal kell
benyiijtani az dvodavezettinek.

A szillo koteles minden esetben a hidnyzds okét ismertetni telefonon, interneten vagy
személyesen kozolni. Fertdzb betegség (bardnyhimld, kotbhértya-gyulladas, tetvesség...)
eselén a sziilonek bejelentési kitelezettsége van.

Ha a gyermek tavolmaradasat a sziil6 nem igazolja, a mulasztds igazolatlan.

Ovi-véds intézkedések intézményiinkben
A balesetveszélyt magiban hordozd eszkézik haszndlatira vonatkozé szokisok,
szabalyok leirdsa

Belsb tér:

* Az épiilet folyosoin kulturalt kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjitk a

sziiloktol is.
= A gyermek a csoportszobit csak az évodapedagdgus engedélyével hagyhatja el, még
abban az esetben is, ha a sziilé vagy hozzatartoz6 megérkezett a gyermekért.

* Az ovodapedagdgusok a csoportban dolgozé felnéttekkel és a gyermekcesoporttal a
nevelési év kezdetén megbeszéli, hogy az egyes jatszéteriileteken (csoportszobai,
udvari, tornatermi stb.) mi az elvart magatartisforma, mik a kozdsen kialakitott
szokdsok, szabalyok. Ezeket a szokdsokat a gyermekeknek a sajat és a tobbi
gyermek testi épségének és nyugalmanak érdekében kell betartaniuk.

* A csoportszobdkban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek
megteremtése érdekében az asztalok kézdtt nem szabad futkdrozni, kergetdzni.

* A tevékenységekhez sziikséges eszkoziket a gyermekeknek rendeltetésszerfien kell
hasznélni. Kiilonésen fontos a vizualis eszkbzékkel kapcsolatos szokésok betartisa
(pl. ollé, ceruzdk, ragasztd, stb.).

Kiilst tér:

* A pyermekek nagymozgisos jdtéka (labdazas, fogbeska, stb.) nem zavarhatia maés
gyermekesoportok kialakult, elmélyiilt jatékat.

* A sziilb az udvari élethez az évszaknak és idBjarasnak megfeleld, a gyermek szabad
mozgdsit nem akadalyozo ruhdzatot kell, hogy biztositson.
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* A rajzolds, festés, mintizas, kézi munka tere nyari idoszakban az erre a célra kijelolt
udvari asztal. Az eszkdzbket a gyermekek kizarélag filve, rendelteiésszeriien
haszndlhatjak. Aszfaltkrétival csak a kijel6lt helyen szabad rajzolni.

* Kerékparozni, rollerezni az erre kijel6lt Gtvonalon szabad, betartva a haladési irdnyt és
a kovetési tdvolsdgot. Az otthonrdl hozott jarmiveket az Gvoddban hasznalni csak az
ovodapedagogus engedélyével szabad.

* A mészoka alatt — haszndlat kozben — a masik gyermecknek dthaladni, atfutni nem
szabad.

* A hintét kizarélag az 6vodapedagégus vagy az dltala megbizott személy feliigyelete
mellett szabad hasznélni.

* A cstuszdak csuszo felilletén visszafelé haladni nem szabad. A kovetkezé gyermek
akkor kezdheti meg a csiszést, ha az elétte |évd mar lecsiszott,

Az Ovo-védd intézkedéseket, a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkozd elbirdsokat, a tevékenységekkel egyiitt jiré veszélyforrdsokat, a tilos és az
elvirhaté magatartisformat az elsé, dvodiban téltéet naptél kezdve folyamatosan

ismertetjiik.

Az 6voda udvara nem kizteriilet, nem jétszotér, ezért kiilsé hasznilék nem vehetik
igénybe a jatékeszkoziket és az udvart. Ovoddsaink is a szillé megérkezéséig
hasznalhatjak a jatékokat.

A gyermekek érkezésének és tivozdsinak rendje

A gyermeket 6voddba érkezésekor a sziilé vagy hozzétartozé minden esetben személyesen
adja at az 6vodapedagdgusnak vagy a csoportszobdban tartozkodd pedagogiai asszisztensnek,
dajkdnak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknil fogva nem megy be a csoportszobéba,
az Gvodapedag6gus nem tud a gyermek megérkezésérdl, igy felelésséget sem vallalhat érte.
Kérjtik a sziiloket, hogy a reggeli kezdete elétt érkezzenek meg gyermekiikke! annak
érdekében, hogy a gyermek a reggeli elétti szabad jatéktevékenységbe is be tudjon
kapesolodni. Ezzel is tudjuk biztositani a sziil6t6] valo elvilds zbkkenémentességét. Ezek a
rendelkezések azt a célt szolgiljdk, hogy az évodai tevékenységek zavarasa nélkiil
érkezhessenek meg az dvodasok [EMMI rendelet 3. § (7) bekezdés].

A sziil6 megérkezésekor a gyermek addig nem tévozhat a csoportbél, mig az évodapedagdgus
nem észlelte a gyermek tavozasi szdndékat. A gyermek — atvételét kiivetben a szillvel — a
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lehets legrovidebb idd alatt hagyja el az Gvoda terliletét, és a gyermekel a zil6 nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A sziilok minden nevelési év elején nyilatkozatot téltenek ki azoknak a személyeknek a
megnevezesével, akik elvihetik a gyermeket az 6vodabél. Amennyiben olyan személy jén a
gyermekert, aki nincs megnevezve e nyilatkozaton, abban az esetben a sziilé reggel irasban
vagy napkézben telefonon jelezheti ezt az illeté adatainak megadasival. Az illetd szemeély
koteles igazolni magét a gyermek dtvétele elétt,

Ha a zirds idépontjdig nem jén senki a gyermeként, a sziil6t telefonon értesitjiik, és a sziils
koteles miel6bb megérkezni gyermekéént. Amennyiben ez tébb alkalommal eléfordul, a

gyermek veszélyeztetése miatt jelziink a gyermekjoléti szolgalatnak.

A gyermekek otthonrél behozott tirgyainak, jitékainak szabilyozdsa

A pyermekek az 6vodapedagtgus engedélyével hozhatnak be a csoportba jatékot.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az évodaba, amely félelmet, undort kelts, vagy
oly mértékben elvonja (kinézetével, hangjaval stb.) a csoport figyelmét az 6vodai
Jatéktevékenységtdl, hogy az veszélyeztetné az egészséges személyiséglejlodést,

A csoport Ovodapedagbgusai — a gyermekek és a csoport érdekeit szem el6tt tartva —
korlatozhatjék, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjak az évodai élet gyakorlasahoz nem

sziikséges térgyak bevitelét. Az 6vodapedagégus sajét hatiskarben donthet errdl. Amennyiben
az el6irt szabalyozést nem tartja be a szillé és a gyermek, a bekévetkezett kirért az 6voda nem

felel [Nkt. 25. § (3) bek.].

Az otthonrdl hozott kerékparokat, rollereket a kijelslt helyen kell tarolni, azonban felelosséget
nem véllalunk érte.

Nem szabad az dvoddban ékszert viselni — kivéve a fiilbevalét —, mert ez balesetveszély
forrdsdt hordozhatja magéban.

A gyermek nem hozhat az 6voddba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkdzt (pl.
szamitogépet, tabletet stb.), mivel ezek az eszkézdk nem sziikségesek az Gvodai

jatéktevékenységhez.
Az 6vodéba behozott tirgyakért, jatékokert, ékszerekért feleldsséget nem vallalunk.

A gyermek ruhdzata az évoddiban

A gyermeknek a szillé biztositja a csoportszobai, illetve udvari véltoruhét, cipét és a
mozgastevékenységhez a ruhizatot. Kényelmes, kénnyii, praktikus és tiszta ruhét hordjon a
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gyermek az_dvﬁ&é]:_an; az ezzel Eapcsnlat;;aé javaslatainkrél a szill6i értekezleteken
tajékoztatjuk a sziiléket.

A ruhézatot és labbelit jellel kérjiik ellétni, és a kijel6lt helyen elhelyezni, mert ez a gyermek
dvodai életét kénnyiti meg.

Papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani.

A gyermeket tisztdn, dpoltan kell az 6vodéba jaratni. Ha ez nem valdsul meg, az veszélyezteti
a gyermek egészséges fejladését.

Adatvédelem

Az Ovoda fdigazgatdja az Nkt 41. §-a szerint tovibbithatja az illetékes szerveknek a
gyermekek, illetve a felnbtiek adatait. Az dvoda dolgozéi nem adhatjdk ki a szilléknek més
gyermek és felnéitt adatait. Ovodaba Iépéskor a sziilék nyilatkoznak arrél, hogy hozzajérulnak
azon adataik hasznalatdhoz, amelyek az dvodai élettel kapcsolatosak. Az adatkezelés formaéjat
és iddtartamat a Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza,

Az Ovoddban a tevékenységek megorikitése érdekében fényképeket, videdfelvételeket
készitiink a gyermekekrél. A sziilok irasbeli engedélye sziikséges ahhoz, hogy a foték zart
kozdsségi csoportba, valamint szakmai napokon pedagogusok szémdra bemutathatok
legyenek.

A gyermekek jogai és kitelességei, a jutalmazds és a fegyelmezd intézkedések
elvei, formdi és alkalmazdsa

A gyermekek jogainak érvényre juttatdsa
A gyermeki jogok érvényre juttatdsdért az ovodapedagdgusok a feleldsek a gyermek dvodaba
torténd belépésétdl az onnan torténd tévozésig, tehat az 6vodai nevelés idotartama alatt.
Munkdjuk sordn biztositidk a gyermeki jogok maradéktalan ervényre juttatisit. Az évoda
tébbi alkalmazottjatél, valamint a gyakorlatat intézményiinkben 161t féiskolai hallgatéktél,
egyeéb képzésen résztveviktél (pl. dajkaképzot végzdk) is elvérds a gyermeki jogok érvényre
jutdsat segitd magatartds.

A gyermekek jogai

* Képességének, érdekltdésének megfelel nevelésben és oktatdsban részesiiljén.

* Az Ovoddban biztonsigban és egészséges kérnyezetben neveljék, oktassdk.
Napirendjét életkordnak megfelelfen alakitsak ki, életkordnak és fejletiségének
megfeleléen biztositsék szdmdra a jatékidét, levegbztetést, pihendidbt, étkezést,
testmozgdst. Biztonsdga érdekében az 6vodiban tartdzkodésa ideje alatt végig
pedagdgus feliigyelete alatt 411,
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A gyermek emberi méltésdginak és személyiségének tiszteletben tartdsa érdekében
védelmet kell biztositani szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben, A gyermek
nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzdsnak, megaldzé biintetésnek vagy
bandsmédnak. Ide tartozik az étel tilzott eréltetése, a levegbztetés megvondsa is. A
gyermeket kdzvetlen vagy kézvetett hitranyos megkiilénbdztetés nem érheti,

Nevelése és oktatdsa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik, mely szerint
az ismeretck koziését, atadésit térgyilagosan és tGbboldalian kell megvaldsitani.
Biztositani kell a tevékenységekben valé részvételét.

Szemelyisegi jogait, cselekvési szabadsagit, csaladi élethez, maganélethez vald jogiht
az Ovoda tiszteletben tartja, de a gyermek e joginak gyakorldsa kézben nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, és nem veszélyeztetheti
sajét, illetve trsai, az Gvoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelédéshez, fejlédéshez vald jogat.
Ellenkez0 esetben jelezniink kell az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

Csalddja anyagi helyzetét6l figgoen téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
reszesiiljon.

A gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos eljdrdsrend

Amennyiben az ¢voda barmely alkalmazottja azt tapasztalja, hogy a gyermekek jogai nem
Jutnak érvényre, vagy barki a gyermeki jogok érvényesiilése ellen tesz:

kételes munkatérsét felszélitani a helytelen magatartds megsziintetésére, szdméra
segitséget nydijtani a helyes viselkedéshez

ha az elsé felszélitds utdn sem tapasztalhatd valtozds, koteles az Gvodavezetének
bejelenteni intézkedés meghozatala céljahdl

a gyakorlaton részt vevok szaméra szakmai tandcsot adni, megbeszélést tartani

a gyakorlaton részt vevok esetében t6bbszéiri ismétlddést kivetden az Gvodavezetdnek
és a mentornak sziikséges jelenteni a térténteket, majd a gyakorlaton résztvevivel

ismertetni és értelmeztetni kell a gyermeki jogokat, valamint a gyermekekkel
kapesolatos nevelési, gondozasi feladatokat a hidnyosségokat hangsiilyozva.

A gyermekek kitelességei

Az intézmeny eszkOzeit (jatékok, tevékenységi, fejlesztbeszkozik), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznaljak, arra vigyazniuk kell.
Eletkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyenek részt sajét komyezetiik és az altaluk hasznalt
jatékok, eszkozdk rendben tartdsaban.
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-

A

Tiszteljék pedagdgusukat, dajkéjukat és az Gvoda 16bbi dolgozojat. Ennek feltétele,
hogy a sz(il6k is egytittmikdjenek a tiszteletadds képességének kialakitdsaban.
Betartsak a csoportban és az évoda egészében kialakitott szokasokat, szabalyokat,
melyek a kozosségi nevelés és a biztonsdgérzet kialakulasinak elengedhetetlen
feltételei. A durva, agressziv viselkedés, cstinya beszéd, hangoskodas nem fér éssze
nevelési elveinkkel.

A valldsgyakorldssal dsszefiiggd gyermeki jogok és kitelezettségek:

A gyermeknek joga van a katolikus/reformatus/egyéb lelkiség és a kozBsségépités
pozitiv hatésainak megélésére, a lelki beszélgelésekhez, melyek a keresztény hit
megalapozasat, novelését segitik el6, lelki percek megéléséhez, az organikus
pedagogia értéktiranak segitségével a teljes személyiséget fejlesztd neveldi hatasok
megtapasztalasahoz.,

A keresztény értékrend megtartdsival el6 kell segiteni a hitre nevelés alapjainak
formaldsét.

Tiszteletben kell tartani a masik sziil6, alkalmazott, gyermek vallisszabadsagat.

A gyermekek jutalmazdsdnak és értékelésének elvei, a fegyelmezd
intézkedések formdi

gyermekek  értékelése  az intézmény  szabélyzo dokumentumaiban

megfogalmazott/elfogadott, kbzds alapelvek és értékelési rendszer alapjan folyik,

A gyvermekek értékelése:

-

a gyermekek optimélis személyiségfejlodésének érdekében feladatunknak tekintjiik a
folyamatos megerdsitést, a pozitivumok kiemelését, a dicséretet:
targyi jutalomban nem részesitjitk a gyermekeket.

A fegyelmezi intézkedések elvei:

kivetkezetesség,

rendszeresség;

minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb formét kell
alkalmazni.

A fegyelmezd intézkedések formai:

keriiljiikk a biintetést, de a szélsdséges viselkedést nem engedjiik meg a csaportban,
amennyiben az a tébbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti
18bbszori hatdratlépés alkalmaval mas jatéktevékenységet ajanlunk fel, vagy egy idére

kivonjuk a gyermeket a jatékbol
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*  ha a viselkedés Jya?n}-'ir& sié]sﬂséges, hdgy a tobbi gyermeket i;e-szélyezt_éti,_hbban
az esetben az aldbbi mddszercket alkalmazzuk:

o szobeli figyelmeztetés

o hatérozott tiltas

o ,gondolkodészékre” {iltetés az dvodapedagdgus kizelébe, azzal az
utasitdssal, hogy gondolja végig tettét, majd megbeszélés

o bizonyos jétéktd]l meghatdrozott idére valé eltiltas

o bizonyos jatszétarssal valé jatéktol meghatirozott idére tavoltartis

o a sziilo jelenlétében térténd elbeszélgetés.

Sziilok az ovodaban

A sziild joga és kitelessége
Kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkélcsi fejlodéséhez
szilkséges feltételekrdl, és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kitelességeit, tovdbbd megadjon
chhez minden téle elvirhato segitséget, egyiittmikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését [Nkt. 72. § (1) bek. a) pont].
Kaotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valé részvételét. Amennyiben a
sz{ilb a gyermeket masik évodaba kivénja dtiratni, akkor az j 6voda igazolasit meg kell
kérni.
Kotelesscge, hogy tiszteletben tartsa az 6voda vezetdinek, pedagégusainak, alkalmazottainak
emberi méltosagat és jogait, és tiszteletet tantsitson irdntuk [Nkt. 72. § (1) bek. ¢) pont]. A
pedagdgus, valamint az 6 munkdjat segitd alkalmazottak a nevelbi-oktatéi munka, illetve a
gyermekekkel Osszefiiggd tevékenysége soran Dbiintetbjogi védelem szempontjdbél
kozfeladatot ellaté személyeknek szdmitanak.

A szill6 kotelessége, hogy az 6voda értékeit, eszkozeit, tArgyait megdvija, és gyermekét is erre
nevelje (pl. az 6ltdzdkben, folyosdkon elhelyezett kiallitdsi targyak, kényvek, eszk6z6k).

Kérjuk a sziloket, hogy amennyiben az elGzetesen egyeztetett egyéni beszélgetés
idopontjaban nem tudnak megjelenni, err6l minél el6bb t4jékoztassak a pedagogusokat.

A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagégiai szakszolgdlat
intézményét. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson,
tovabba biztositsa gyermekének az oOvodapszicholégusi vizsgilaton és a fejleszté
foglalkozasokon valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozd pedagdégusok erre javaslatot

tesznek.
A szill6 joga, hogy irdsbeli javaslatat a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdie, a nevelbtestiilet,

a szilldi szervezet, a pedagbgus megvizsgalja, és arra 2 megkereséstol szdmitott tizenst napon
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beltil, a sziiléi szervezettd| legkésdbb a tizenotodik napot kovetd elso tlésen érdemi valaszt
kapjon.

A szilld joga, hogy megismerie a nevelési-oktatisi intézmény pedagdgiai programjdt,
szervezeli €s mikodési szabdlyzatat, hdzirendjét, és tdjékoztatist kapjon az abban
foglaltakrol; a hdzirend egy példanvat a beiratkozdskor a sziilének at kell adni [EMMI-rend.
82. § (4) bekezdés], és az elsé sziildi értekezleten roviden ismertetni is kell.

A szilS joga, hogy sajét gyermeke fejlodésérsl, magaviseletérd] rendszeresen részletes €s
érdemi tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon [Nkt. 72. § (5)
bekezdés b) pont].

A szilld joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet, ovodaszék létrehozisdt, s abban
tevékenyen kézremiiksdjon [Nki. 72. § (5) bekezdés ¢) pont].

A sziil6 joga, hogy az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozdsokon [Nkt. 72, § (5) bekezdés e) pont].

A szild joga, hogy személyesen vagy képvisel6 Gtjan — jogszabalyban meghatirozottak
szerint — részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban [Nkt. 72. § (5) bekezdés )

pont).
Kapesolattartis, az egyiittmiikidés lehetdségei a neveldkkel

A szillbknek lehetGségilk van rd — és igényeljiik is —, hogy az ovoddban folyd pedagdgiai
munka kialakitisdban a megfelelé forumokon aktivan részt vegyenek, dtleteikkel segitsék el6
a kbzs gondolkozast. Szilkség van bizalomra, tiszteletre, igazi, valés egyiittmiikiidésre,
nyitottsagra és Gszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen
keressék fel az ovodapedagbgust, ha ez sikertelen, az dvoda vezetdjét, és velitk kdzosen
prébaljak megoldani a konkrét helyzetet. Az egyiittmiikédés formai:

* sziil6i értekezletek

* munkadélutdnok, kézs rendezvények,

*  egyém beszélgetések (vezetdi, dvodapedagdgusi, gyogypedagogusi)

* az 6vodapedagdgussal val6 rovid, esetenkénti megbeszélések.

Azokon a rendezvényeken, ahol sziilék is részt vehetnek, a sziilk a csoport irdnyitasit nem
vehetik at, mivel a tevékenységek szervezése és vezetése a pedagdgusok feladata.

Szilléi értekezleteken tdjékoztatjuk a sziilket nevelési terveinkrél, programjainkrél és az
aktualitdsokrol. Az értekezleteken gyermek nem vehet részt egyrészt a témak jellege miatt,
masrészt azért, mert a gyermeket ez a tevékenység nem kéti le, és jatékédval zavarja az
értekezlet nyugalmat.

Kérjik a sziiloket, hogy se a gyermekkel kapesolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az
6vodapedagégust az dvodéasokkal valé foglalatossiga kiszben hosszabb idére ne vonjak el a
csoporttdl, mert az elbidézheti a baleset kialakuldsat, és zavarhatja a nevelés folyamatdt. A
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gjfﬂnnekﬁkkelw_k_a-ﬁ-csﬁl&b;ﬁ “infaﬁnéc:i;:'}t, tijékoztatast csak a gymfnek sajat
6vodapedagbgusait6l vagy az foigazgat6tél kérjenek.

Panaszkezelés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birésagi, kizigazgatisi — eljérds hatdlya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Célunk, hogy az intézményben tirténé folyamatok sordn felmeriild problémadkat, vitdkat a
legkorabbi idopontban, a legmegfelelébb szinten — egyénileg, csoportszinten, intézményi
szinten — megoldjuk.

Az intezmenybe jar6 gyermekek sziileit, valamint az ott dolgozdkat panasztételi jog illeti meg.
Panaszos iigyek esetén az a térekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kézvetleniil
tisztazzak, amennyiben ez nem tud megvalésulni, a vezetdseég segitségét vegyék igénybe.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az 6voda koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Amennyiben nem rendezédik a kérdéses panasz, a szolgdlati 1t
betartdsa utén a fenntarto a felsébb szerv.

A panasz kizlésének formdi

* személyesen az érintett félnek;

* amennyiben a felek nem tudnak megegyezni, a panasztevd az OvodavezetShiz
fordulhat, ebben az esetben annak a félnek is jelen kell lennie, akire a panaszt teszik;

* irdsban az dGvodavezetd felé;

* elektronikusan vamosovi(itgmail.com e-mail cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az ovodapedagdgus vagy az dvodavezetd
hataskorébe tartozik.

A panasz jogossagdt, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje kiteles
megvizsgalni, és a vezetd az ligy tudomésara jutdsaté] kezdve a lehetd legréividebb idén beliil
kiteles egyeztetni a panasztevével.

Panaszhezeléds szitld esetében

* A panaszos probléméjaval az 6vodapedagdgushoz fordul,

* Az 6vodapedagbgus megvizsgilja a panasz jogosségdt, tisztdzza az digyet a
panaszossal.

* Jogos panasz esetén az Gvodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezérul.
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»  Abban az esetben, ha az dvodapedagogus nem 'tudja me,g_f}]ii_ﬁ;i_ ;am-l;émét, kézvetiti
a panaszt azonnal az ovodavezetd felé.

* Az dvodavezetd a lehets legrévidebb idén beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megillapoddst a panaszos és az érintettek széban vagy irdsban
rogzitik, és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldésihoz tirelmi id6 sziikséges, egy hénap idbtartam
utén az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

* Haa probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseloje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

* Az dvoda vezetdje a fennlarto bevondsival megvizsgilja a panaszt, kozés javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseltjével, amit irdsban is rigzitenek.

A megoldds lehetséges formdi

* kozvetlen megegyezés az érintettekkel, kompromisszumra
torekvés

* medidciés folyamat elinditdsa.
A panaszkezelési eljards soran az adatvédelmi elGirdsokat be kell tartani, ezért az internetes
forumokon (kozosségi csoportok, Messenger stb.) a panasztétel és a panaszkezelés sem az
ovoda dolgozdi, sem a sziilok részére nem megengedett,
Amennyiben valakinek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglalt
intézményi alapelveket sértd viselkedés jut a tudomésdra, fiiggetlent] attdl, hogy annak 6 az
elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

Ha a probléma megoldésa nem vezet eredményre, akkor a panaszos vagy az foigazgato jelenti
a panaszt a fenntart6 felé. A fenntart6 olyan iigyekkel foglalkozik, melyekben az intézmény
mar dontést hozott, ém azzal az érintettek egyike nem elégedett, vagy ennek ellenére a panasz
tovabbra is fennall.

Pedagdgiai munka az éveddban

Az Ovodai életet, a tevékenységeket oly modon szervezzik meg, hogy a szakmai
kovetelményekben — az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjéban és évodénk pedagogiai
programjaban — megfogalmazott szinvonalon eleget tudjunk tenni a gyermekek nevelésével,
elldtaséval s gondozdsaval sszefiiggd feladatainknak.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt pedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, A fejlodésiikkel,
napi torténésekkel kapesolatos informéciét kizarélag az évodapedagdgusok adhatjdk ki.
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Egyéb smbn'l_vnza’s:ék |

Az intézmény biztonsdgdr garantalo szabdlyok
Az ovoda bejaratin és kapujan lévd biztonsdgi zédrat, reteszt az 6vodds gyermekek nem
hasznalhatjdk még felndtt kiséretében sem, és a felnétteket arra kérjilk, hogy ne is tanitsak
meg, €s ne engedjék meg a haszndlatat.
Az ovoda irdnt érdekl6dok vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartoézkodhatnak
az épiiletben, illetve az udvaron.
Az intézményben kizirolag olyan kifrds helyezhetd el vezetdi engedéllyel, amely a
gyermekek, illetve a csalddok érdekeit pozitiv médon szolgélja, illetve az Gvoda profiljaval,
tevékenységével, mikbdésével kapesolatos. Elhelyezését az dvoda dltal kijelslt felelos végzi.

Specidlis szolgdltatdsok
A gyermekek sziirdvizsgalatokon vesznek részt, melyek a szillék irdsos engedélye alapjin
torténhetnek. Logopédus, fejleszté pedagégus, gyogypedagdgus, pszicholdgus foglalkozhat a
segitségre szorulé gyermekkel. Ezek a fejlesztések tébbnyire a csoportszobén kiviil zajlanak,
de a gyermek kisztisségben tértént megfigyelésére is lehetdséget biztositunk.
Az egészségiigyi sziirdvizsgdlatok a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden térténnek (pl.
védonoi sziirés).
A gyermekek dvodan kivilli tevékenységeken is részt vesznek, melyhez a szilok frisos
engedélyét kérjiik. (pl. séta, kirandulds stb.) Ezekrdl az alkalmakrol a sziiloket a sziiléi
értekezleteken tdjékoztatjuk.

A gyermekek dllapotinak, személyes adottsaganak megfeleld,
megkiilonbaztetett ellatasban részesités

A gyermekek fejlodését a torvényi elbirdsoknak megfelelden folyamatosan nyomon kévetjiik,
az értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlodés eredményét a fejlédést nyomon kivetd
dokumentécioban régzitjik. [20/2012. (VIIL 31. EMMI rendelet 63. § (1)-(4) bekezdései] A
megfigyeléseket, fejlédési mutatokat, eredményeket a pedagdgusok:
= sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer megosztja a sziilével
* & szilld szamara otthon is elvégezhetd feladatot, tandcsot, szakmai segitséget ad a
fejlesztéshez
* indokolt esetben kezdeményezi a pedagdgiai szakszolgilatndl torténd vizsgalatot,
fejlesztést
* a pedagogiai szakszolgilat szakvéleménye alapjdn fejlesztésben részesiil a gyermek;
amennyiben a fejlesztés a szakszolgalat épiiletében valésul meg, abban az esetben a
szil6 biztositja a gyermek eljuttatasat a fejlesztésre.
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Az dvoda épiiletének hasznositisa egyéb célokra, a belépés és benntartozkodds
eldirdsai

Az intézmény teriilletén csak az dvodavezetd tudtival és engedélyével tartézkodhat olyan

szemely, aki nem 4l az Gvodaval jogviszonyban. Az dvodaba tOrténd belépés és

benntartézkodds elbirdsait az 6voda Szervezeti és miikidési szabdlyzata tartalmazza.

A talalokonyhdba csak az dvoda alkalmazottai léphetnek be.

A sziilék gyermekiikre a csoportok Gltdzéjében vagy a folyoson varakozhatnak. Amennyiben
a gyermekcsoport a jatszoudvaron tartézkodik, abban az esetben a szillé bejbhet az dvoda
udvarara is.

A gyermek atvétele utdn a szilé koteles a lehetd legrévidebb idén belill tdvozni az
intézménybdl annak érdekében, hogy az dvodapedagégus szaméra édtldthaté maradjon a
gyermekesoport. A csoportszobdba minden személy kizirélag valtocipdben léphet be. Ez alél
felmentést az ovodavezetd adhat (linnepség, nyilt nap stb.).

A sziil6k az dvoda épiiletét, udvarit csak az 6vodavezetd engedélyével hasznalhatjak.

Az 6voda mellékhelyiségeit haszndlo személy kételes a tisztasag és a rend megdrzésére.

Az intézmeény teriiletén és annak 5 méteres kbrzetében tilos a szeszes ital fogyasztisa.
Torvényi eldirds, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz
k&tddd szervezet nem miikddhet, ilyen jellegii tevékenység nem folytathatd. [Nkt. 24. § (3)
bek.]

A dohdnyzds szabdlyai

A torvényi elbirdsok értelmében az dvoda teljes teriiletén tilos a dohdnyzés, a dohényzok
szamara nem jeltilhetd ki dohdnyzéhely [a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes szabdlyairdl szolé 1999. évi XLIIL térvény 2. § (4)
bekezdés].

Vagyonvédelmi és kdrtéritési felelosség
Az dvoda helyiségeit, eszkbzeit, felszerelési targyait a vagyonvédelem és a sajdt testi épség
megdrzése ¢rdekében mindenki csak az elbirasoknak megfeleléen hasznalhatja. Az dvoda
helyiségeit, berendezési targyait, eszkizeit mindenki kételes megdvni. A higiénés szokésokat
¢s szabalyokat betartva a sziilok az intézmény aldbbi helyiségeit hasznalhatjak:

» fobejarat
» folyosé
«  Bltozok

» jatszéudvar rész
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I'.'lnnapségef{, E&E]{Eﬂéi&k, n}.:'iit napok alkalmaval:
* csoportszoba
* neveldi szoba
Nem latogathato helyiségek:
+ talalokonyha
*  mosohely
* kazédnhaz
= tarolok

A gyermekekkel az dvoda munkavéllaléi — elsfsorban az Gvodapedagogusok — kiteles
ismertetni az alapvetd balesetvédelmi szabélyokat, viselkedési elvardsokat. Rongalés,
kiresemény vagy veszélyes helyzet, koriilmény tapasztaldsa esetén az észleld koteles azonnal
jelezni az 6vodapedagogus vagy az dvodavezetd felé.
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BEVEZETO

A Szervezeti Mikidési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Vamospércsi Ovoda és
BilesGde norméit rogziti, mely meghatirozza az intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapesolataira vonatkozd intézményi rendelkezéseket. A szabédlyzatot a sziiléi szervezet
véleményezi, a nevelétestiilet fogadja el, a fdigazgaté Jovéhagyésinak idépontjdval lép
hatdlyba és hatérozatlan idére szél. Az egyetértési, véleményezési jogok gyakorlisanak
lehetéségét a foigazgatd biztositja, egyuttal felelds érte. Az SZMSZ életbe Iépéséhez a
fenntartd egyetériése d&s jovihagydsa sziikséges. A Szervozeti ds Mikodési Szabdlyzat
nyilvinos dokumentum, a nyilvinossagra hozés felelése a foigazgatd. Az intézményi SZMSZ
hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozékra, sziilékre, az intézmény
teriiletén tartozkodé személyekre a vonatkozé pontok tekintetében. A szabdlyzatot az
érintettek kezdeményezésére, Jogszabélyok viltozésa esetében, de legkéstbb hdrom évenként
feliil kell vizsgdlni. Az intézményi SZMSZ elkészitésének, madositisanak feleldse a

foigazgato.

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti Miikddési Szabalyzat célja, feladata
Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszerfi miikddésének biztositisa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantdlasa. A torvényben foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban érvényesiilienek a
kdznevelési intézményben. Az SZMSZ meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését,
milkdésének belsd rendjét, a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét, a kiilsé
kapesolatokra vonatkozd megéllapitisokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabilyozza a kialakitott
€s miikddtetett tevékenységesoportok Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az
intézmény pedagdgiai programjéban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis és hatékony
megvaldsitasdt,

1.2 Az SZMSZ személyi hatilya:
A szervezeti és miikédési szabalyzat és a mellékletét képzé egyéb belsé szabalyzatok

betartésa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjira nézve kételezt érvényi,
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és meglartisa azoknak is kotelezettsége, akik
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kapesolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitisdban, illetbleg
igénybe veszik, hasznaljik helyiségeit.
1.3 Az SZIMSZ teriileti hatalya:

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az

intézmeény éltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.4 Az SIMSZ idébeli hatélya kiterjed:
A fenntarté képviseli-testiilete ltal meghatérozott nyitvatartdsi idbre és az 6vodai, bslcsédei

nevelés idejében és keretében zajld kiilén programok, eseménvek idGtartamdra, illetve az
ovoda killsé képviseleti alkalmainak idétartamira.

1.5 Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyck:
% 2023. évi LIL t6rvény A pedagégusok tj életpalysjéro]
% 401/2023.(VIIL30.) Korm.rendelet a pedagégusok j életpalyajare] sz616 2023.évi LIL.
torvény végrehajtésarol
< 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrdl
< 229/2012, (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 tiirvény

veégrehajtdsardl

< 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikidéséro] és a
kdznevelési intézmények névhasznalatars]
% 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérél (Mt.)
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasérol (Kjt.)
% 363/2012. (XIL17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés Orszdgos Alapprogramjérol
< 32/2015. (V1.19.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
modositasardl
% Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLIL térvény
% 2011. évi CXCV. térvény az Allamhiztartdsrdl, Allamhaztartdsi  torvény
végrehajtasdrél sz616 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet
% Vémospércs Vérosi Onkormdnyzat mindenkori hatdlyos koltségvetési s
gyermekvédelemmel kapcsolatos Snkormanyzati rendeletei
% Az 1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatisrol
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186/2006. (VIIL31.) Korm, rendelet a kéznevelési foglalkoztatottakrdl szolé 1992, évi
XXXIII. torvény végrehajtdsardl a kézoktatdsi intézményekben - targya 138/1992.
(X.8.) Korm.rendelet mddositasérdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

32/2012. (X.08.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermek ovodai
nevelésének iranyelve

331/2006. (XIL23.) Korm. rendelet a pyermekvédelmi és gyamiigyi feladat, és
hataskérok ellétasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérsl és illetékességérdl
235/1997. (XIL17.) Korm. rendelet a gyimhatosigok, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a szemeélyes gondoskoddst nyiijtd
szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrdl

328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet személyes gondoskodist nyijté gyermekjoléti
alapellatisok a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijéré] és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrél

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és hélézatok hatésdgi nyilvantartasard! és ellendrzésérsl
15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl &s
miikadésiik feltételeirsl

6/2016 (I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkdési
feltételeirdl szold 15/1998 (IV.30.) NM rendelet médositasaral

8/2000. (VIILO4.) 5zCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mik&dési nyilvantartdsarol

9/2000. (VIIL04.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol

1993, évi XCIII torvény a munkavédelemrél

2011. évi CXIL t6rvény az informécibs bnrendelkezési jogrél és az informécié
szabadsagrol

62/2011. (XIL.29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairdl
20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet a bolcstdei dajka, a bblesdei szolgaltatast nyajté
szemely €s a napkézbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyiijté személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményei
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% 2771997, (XII. 22) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagégus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék  juttatdsairél és
kedvezményeir6]

** Az oktatdsi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm.rendelet

% Az intézmény hatilyos alapité okirata

< Pedagdgiai Program

NevelGtestiileti hatirozatok

< Vezetdi utasitdsok

% Az 6voda milkddési és szakmai tevékenységét meghatdrozé Gtmutatdsok (Oktatdsi
Hivatal)

<«

% A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

s://www,oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/keretiante /A_Sajatos nevelesi igen

yermekek ovodai_nevelesenek iranvelve.docx

1.6 A szabalyzat érvényessége, médositisa, feliilvizsgdlata, kizzététele:
Ervényessége:

Az SZMSZ az fenntarté jovahagydsival, az altala meghatédrozott napon lép hatilyba és
hatdrozatlan idére szél. Ezzel egyidejiilleg érvényét veszti az elozoleg hatdlyos SZMSZ-t
elfogadd Képvisel6-testiileti hatirozat.

Médositasara, feliilvizsgilatira akkor keriil sor, ha:

< jogszabily irja elé,
“ a hivatkozott jogszabélyokban, vagy az 6voda miikédési rendjében valtozas 4ll be,
% aszillék, vagy a nevelStestiilet mindsitett tbbséggel erre javaslatot tesz

Kizzététele az aldbbi helyeken:

%+ vezetdi iroda

%+ bolcsode

¢ Gvoda, nevel6i szoba
* az Gvoda honlapja

2 AZINTEZMENY FO ADATAI, MEG HATAROZASA, FELADATA
A Koltségvetési szerv megnevezése: Véamospéresi Ovoda és Mini Bélestde

A kbltségvetési szerv székhelye: 4287 Vamospéres, Iskola utca 4. sz.
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A koltségvetési szerv alapitdséra, atalakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése,
székhelye: Vamospércs Varosi Onkormanyzat 4287 Vamospéres, Béke utca 1. sz.

A kbltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése, székhelye: Ovoda
Vamospercs 4287 Vamospéres, Iskola utca 4. sz.

A kéltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Vémospéros Virosi Onkormanyzat
Keépviseld-testiilete 4287 Viamospéres, Béke utca 1. sz.

A koltségvetési szerv fenntartéjinak megnevezése, székhelye: Véamospéres Virosi
Onkorményzat 4287 Vamospércs, Béke utca 1. sz.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. téirvény 4. §
14.a. pontjdnak a) pontja szerinti évodai nevelés, az r) pontja szerinti, a tibbi gyermekkel
egyitt nevelhetd sajdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, és az u) pontja szerinti

pedagdgiai szakmai szolgéltatasok.

A gyermekek védelmérél és a gydmilgyi igazgatdsrol szol6 1997, évi XXXI. torvény 42, —
43/A. §-ok szerinti bdlcsddei ellatds mini bélcséde keretében.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997, évi XXXL térvény 21. §-
21/A. §, 21/B. § ¢és 21/C. §-ai szerinti intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei
gyermekétkeztetés biztositisa.

A koltségvetési szerv o tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat: 851020 Ovodai nevelés, ellatas

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai: a gyermek hiroméves koratd] a tankételezettség
kezdetéig tart6, a teljes dvodai életet, foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellitdsdval
bsszefiiggd feladatokat is magédba foglalé 6vodai nevelési tevékenységpel Osszefiiggd
feladatok ellatésa.

Ovodai nevelés, ellitis miikdtetési feladatai:

Az 6vodai nevelés, elldtas (beleértve a sajatos nevelési igényil gyermekek Gvodai nevelését,
ellatdsdt és a nemzetiségi dvodai nevelést, ellatast is) a 2023.évi LIL. tv. szerinti mitkadtetési

feladatainak elldtdsa.
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Sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellitisanak szakmai feladatai:

Kizdrélag a sajdtos nevelési igényli gyermekek dvodai elldtasaval Osszefliggd specialis
eszkdzokkel, foglalkozasokkal, elldtassal Gsszefiiggd feladatok ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben:
Az 6vodai elltottak étkeztetéssel Hsszefiiggd feladatainak ellatisa,
Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben:

A koznevelési intézményben a pedagégusok és més munkavallalék részére biztositott
ctkeztetéssel Gsszefiiggd feladatok ellatdsa

Pedagdgiai szakmai szolgiltatisok szakmai feladatai:
A pedagbgiai szakmai szolgéltatasok 2023.évi LILtv. szerinti szakmai feladatainak ellatdsa
Pedagégiai szakmai szolgiltatisok mikdtetési feladatai:

A pedagdgiai szakmai szolgaltatisok 2023.évi LILtv. szerinti miikodtetési feladatainak

ellatisa
Intézményen kiviili pyermekétkeztetés:

A raszorul6 gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének biztositasdval dsszefiiggd
feladatok ellatisa

Gyermekek bilcsédében és mini bilcsiédében tirténd elltdsa:
A bdlcstdei feladatok ellatisdval

Gyermekétkezietés bolesédében:

A bblesddei elldtottak részére nytjtott gyermekétkeztetéssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkeié szerinti megjelélése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm

1 091110 6vodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

2 091140 ovodai nevelés, ellitas mikadtetési feladatai
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3 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének,
elldtasanak szakmai feladatai

4 096015 gyermeketkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 098031 pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok szakmai feladatai

7 098032 pedagégiai szakmai szolgéltatiasok miikddtetési feladatai

8 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

9 104031 gyermekek bélcsddében és mini béilcsédében tirténd elldtasa

10 | 104035 gyermekétkeztetés  bdlcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeében

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Vamospéres véros kozigazgatisi

teriilete

A koznevelési intézmény tipusa: tGbbcéli dvoda — bilesode

Gazdédlkodasaval Osszefliggh jogositvianyok: Ondlléan miksdd koltségvetési szerv,
gazdalkoddsi feladatait a Vamospéres Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal 4287

Vamospércs, Béke utca 1. sz. latja el

Felvehetd maximalis gyermek létszdm:

feladatellatdsi hely megnevezése maximalis

gyermeklétszam

Véamospércsi Ovoda és Mini Bslcs6de (6voda) 260 6

Vémospércsi Ovoda és Mini Bolcséde (mini béleséde) 8 fo

7 fé6 amennyiben két
évnél

fiatalabb gyermek is
van, § fo

amennyiben mindenki
betoltotte a 2. életéveét.
SNI

gyermek is felvehetd,
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Oket

szakértoi bizottsag
alapjan 2,

illetve 3 foként kell

figyelembe venni

A feladatellatast szolgdld ingatlan vagyon: 4287 Vamospéres, Iskola utca 4. sz.
Az intézményi feladat ellatist szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsig:

Az intézmény feladatellitdsdt szolgdlé vagyon az alapité tulajdona. A wvagyon feletti
rendelkezési jogosultsdgot az alapitd okirat rOgziti, figyelemmel Vamospéres Vaérosi
Onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltakra

A kiiltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

Nyilvinos palydzat alapjén Vémospéres Varos Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete
hatarozott idére — 5 évre — bizza meg a vezetdi feladatok elldtasaval. Az egyéb munkiltatoi

jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.1 Vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eloirasok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekro] szolo 2007. évi CLIL térvény 4. §-dnak
figyelembevételével az intézménynél kozszolgéalatban allé személyek vagyonnyilatkozattételi
kotelezettsége a kivetkezd:

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre kotelezett

munkakorok megnevezése:
- Magasabb vezetb (fdigazgato, foigazgato-helyettes)

2.2 Azintézmény bélyegzdi és annak hasznalatira jogosultak:
Szemeélyre vagy munkakérre wvonatkozd bélyegzOhasznalatot az intézmény vezetdje

engedélyezi. Az intézményben hasznédlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatérsl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki és mikor
vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartisban aldirdsaval igazol. A
nyilvantartas vezetéséért az dvodatitkar a felelds. Az intézményi bélyegzk tarolasirdl oly
mddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy, ne férjen hozzd. Az édtvevék
személyesen felelbsek a bélyegzok megbrzéséért.
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Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kbvetkezd beosztishan dolgozok jogosultak:

- a foigazpatd minden tekintetben

- foigazgato helyettes, dvodatitkar, gazdasagi Ggyintézo, ovodapedagbgusok-egyedi megbizas

esetén.

A Vimospéresi Ovoda és Bileside bélyegzdjének lenyomata:

| Ovoda és
s Sde
iskolta . 4
<U1388
L2/@10-088

2.3 A kiadminyozasi jogkér gyakorlasa:
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra és irattarozasanak engedélyezésére a

foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmeény vezetGje irhat ala. A [Bigazgato

tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a foigazpato helyettes.

2.4 Az Ovoda feladata:
Az 6voda a gyermek 3 éves koritdl az iskoldba lépésig neveld intézmény. Alapfeladata az

alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez sziikséges a
teljes 6vodai életet magdban foglald, foglalkozasok keretében folyik. Ellatja a gyermekek
napkézbeni elldtdséval dsszefiiggd feladatokat is. Az Gvodai nevels munka az Ovodai Nevelés
Orszdgos Alapprogramjdra épillé a nevelotestilet altal elfogadott és a fenntartd altal
jovahagyott Pedagdgiai Program alapjan folyik.

2.5 APedagogiai Program tartalimazza:
Azokal a komplex fejlesztési tartalmakat, a tevékenységek komplex rendszerét,

10
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amelyek biztositjik a gyermekek személyiségének fejlodését, ktizisségi életre vald
felkészitését, a felzdrkoztatast, a tehetséggondozast,

A kiemelt figyelmet igényl6, sajatos nevelési igényii, tehetséges gyermekek nevelési
elveit;

% a gyermekvédelmi feladatokat,

% az 6voda hagyoményait, {innepeit,

< az 6voda kapcsolatrendszerét,
A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a szillékkel egyittmitkédve biztositja a
nevelést, személyiségfejlesztést, a kiovetkezd életszakaszra vald felkészitést, az iskoldba
lépéshez sziikséges kompetencidk elsajatitasdt. Az iskolaval szorosan egyiittmiikddve
torekszik az 6voda-iskola atmenet megkonnyitésére. A szakszolgdlattal egyiittmikddve
gondoskodik a sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésérd), fejlesztésérol.

2.6 A Mini bélcsdde (tovabbiakban: Bélesdde) feladata
A bolcsbde az Onkormanyzat dltal fenntartott intézmény, szakmai onallosaggal rendelkezik.

A személyes gondoskodédst nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél, és miikodésitk feltételeirsl szold 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet alapjdn a mini bélcside az 6vodival dsszevontan miikddik, ugyanakkor biztositva
van az 8ndllo, szervezeti és szakmai egységként térténé miikidtetése. A bblesddei nevelés,
gondozis feladata a csalddban nevelkedé kisgyermek napkdzbeni ellatisa, testi és pszichés
sziikségleteinek biztositdsa, az optimélis fejlodés el6segitése.

11
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK RENDIJE:

Kézalkalmazotti SzilGl Szervezet

Tanécs Elndke 5.:__] Vezetsi

Gyermekvédelmi

Féigazgatd Munkak&ziisség 1
helyettesek vezetdk
Felelds

Neveldtestllet KisgyermeknevelGk

|
|
|
]
|

Bdlcsddel
dajka

Mevelést kbzvetlandl
sepitdk (ovadatitkir,
ped.assz., dajka)

Udvaras,
takaritd

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a 2023.évi LIL tv.-bdl, mds jogszabalyokbédl és a jelen szabalyzatbél rd hérulé, a
szervezet vezetésével kapesolatos feladatokat. Az intézmény két szervezeti egységbél 4ll, az
6voda €s a bélcsbde, melyet a fdigazgatd egyszemélyi felel6sként vezet. A bolesédei és
Gvodai feladatokat ellto szervezeti egységek szakmai szempontb6l 6néllok, tevékenységiiket
arajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjén latjdk el.

Az intézmény 10 6vodai csoport és egy mini bolcstdei csoport mikédésére alkalmas
csoportszobdval rendelkezik. Szervezetével és miikidésével kapesolatban minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mds hataskirbe. A miikédéssel kapcsolatos
dontésck elokészitésében, végrehajtisaban, ellendrzésében a Nkt. 24. §-ban foglaltak szerint

12
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Jjar el. Az alapszolgéltatis ellitisdhoz sziikséges vezetdk, pedagdgusok, a neveld-oktatd
munkat kézvetlenill segitd és mas alkalmazottak létszémdt a nemzeti kdznevelésrdl szé16
térvény mellékletei alapjan kell meghatérozni. A 2011. évi CXC. térvény 4. sz. melléklete
alapjan az 6vodai csoportok létszima maximum 25 f6, mely szilkség szerint a fenntartd

engedélyével 20 %-kal nSvelhetd.

A Vamospéresi Ovoda és Mini Bolestde élén a foigazgaté ll, 6t pélyazat tjdn a fenntarté
bizza meg az ide vonatkozd rendelkezések betartdsa mellett, magasabb vezetbnek mindsiil. A
foigazgatd munkdjét dltalanos helyettesek segitik. A helyetteseket a nevelGtestiilet
veleményének ismeretében a féigazgatd bizza meg,

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A
bolcsbde, az dvoddval Ssszevontan miikodik, de biztositva van az @nallé, szervezeti és

szakmai egységként t6rténd mikadtetése.

A bblesodés gyermekek ellatdsat 2 £ kisgvermekneveld és 1 £ bilcsbdei dajka végzi. A mini
bélcsbdében a kisgyermekneveld heti 4 draban vezetéi feladatokat is ellét.

3.1 A fdigazgatd feladata:

A Vémospéresi Ovoda és Mini Bolesdde vezetdjét a palyazati eljérds szabélyai szerint a
neveldtestiilet és az alkalmazotti kozbsség véleményezése, Vémospéres Véros képviseld-
testiiletének dontése alapjén a fenntartd nevezi ki hatérozott idétartamra (5 évre), mely a
hatalyos jogszabalyi el6irdsok figyelembevételével meghosszabbithaté.

Feladatkdrébe tartozik:

** A nevelotestillet szakmai munkéjdnak irdnyitdsa
“ A nevelbtestiilet jogkérébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsa, ellenbrzése
** A rendelkezésre 4116 kéltségvetés alapjan a miikddéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa
“* A nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése
“ Gyermekvédelmi feladatok megszervezése és elldtisa
% Neveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos megszervezése
% A fenntartd koncepcidjénak, elvarasainak valé megfelelés, hatékony egyiittmiikddés
% Egyiittmikodés a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
%+ Gyermekbaleset megel6zése
13
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<+ Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

< Nemzeti és dvodai tinnepek, megemlékezések méltd megszervezése

<+ A pedagdgus etika betartdsa, betartatasa

% Az 6voda ellendrzési rendszerének milkddtetése

< A pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitése

“» A pedagdgusck tovabbképzésénck megszervezese

Taniigyi feladatok:

* a torvényesség betartasa, betartatisa
+ naprakész dokumentécio vezetése
< taniigyl igazgatasi feladatok ellatdsa

Gazdasdgi feladatok:

+» Hatékony gazdélkodasra tirekvés a rendelkezésre 416 koltségvetés alapjan
< Az 6voda napi {igyvitelének és feltételrendszerének biztositasa

% Kdoltségvetés tervezése, betartdsa

“» Takarékossagra dszténzés (viz, villany, gazfogyasztas-flités)

3.2 A féigazgat6-helyettesek:
Vezeti tevékenységét a foigazgaté kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az &ltaldnos

munkaltatéi jogokat a fdigazgaté gyakorolja, tevékenységérél rendszeresen beszimol. A
féigazgatd helyettes munkakori leirdsat a fSigazgatd késziti el. A foigazgatd helyettest a
foigazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérésével.

& A foigazgatd tavollétében teljes felelsséggel végzi a vezetési feladatokat, alédfrdsi
jogkdrrel rendelkezik.

# Felelds a rébizott palydzatok lebonyolitdsaért, elszdmolasaért.

& Nevelési teriilleten kbzremilkodik a vezetd dltal megdllapitott tevékenyseg
irnyitséban.

< Segiti, figyelemmel kiséri, ellenérzi, koordinalja a szakmai munkat.

< Kozvetlenill szervezi és irdnyitia a nevelémunkat, kizvetleniil segitd alkalmazottak,
egyéb kbznevelési foglalkoztatottak munkajat.
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% Felel: a helyettesitések megszervezéséért, a sziilGi szervezet milkodésének segitéséert,
a szabadsdgok iitemezéséért, a belsdé tovabbképzések megszervezéséért, az
alkalmazotti értekezletek elokészitéséért, a szakmai miihelyek, tehetségmiihelyek
miikédésének segitéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezescert, részt vesz

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat.

A kisgyermekneveld vezetdi feladatokat is ellat:
A bélcstdében teljes felelosséggel végzi a szakmai munkét,

Feladatai:

%+ Kapesolattart, koordindlé tevékenység az 6voda és bolcsde kdziitt

% A bilcsbdére vonatkozo jogszabdlyok figyelemmel kisérése

4 A jogszabélyok alapjén sziikséges dokumentumok elkészitése, aktualizilasa

< A feltért hidnyossagok jelzése, potlasa

% Kapcsolattartas a sziilokkel
Felelés: a bolcsddei szakmai feladatok megvaldsulasdért, a helyes gondozasi-nevelési elvek
megvaldsuldsdért, a szakmai munka jogszabdlyok szerinti végzéséért, az ANTSZ eldirdsok
pontos betartdsdért, az orvosi utasitisok betartdsaért. Részletes feladatait, hatéskdorét,
feleldsségét munkakori leirdsa tartalmazza.

3.3 Az évoda vezetdjének az intézményben valé benntartézkodasi rendje:
A fdigazgaté munkajét a jogszabdlyok, a fenntart6 utasitdsai, a munkakori leirasa, valamint az

6voda belsd szabilyzatai dltal elbirtak szerint végzi. Munkaideje heti 40 ora, csoportban
let6ltendd 8 éra. Altaldban egy miiszakban tartozkodik az évodaban, de végezheti munkajét
etté] eltérd munkarendben és az 6vodén kiviili helyszineken is (értekezlet, tovdbbkepzes,

iigyintézés stb.).

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetbi
feladatok folyamatosan ellitottak legyenek. Ha az intézmény vezetlje a szilkséges vezetGi
intézkedéseket akadalyoztatisa, vératlan tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetbi
feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimii fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjén
térténik. Annak érdekében, hogy érdemi intézkedést lehessen foganatositani, az intézmeny
nyitvatartsi idején beliil a vezetSknek, vagy a megbizott 6vodapedagbgusoknak az
intézményben kell tartézkodnia.
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3.4 A helyettesités rendje:
A foigazgatd akaddlyoztatésa esetén helyettesitését a vezetd helyettes litia el teljes

feleltsséggel.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirdsok:

o A helyettesck csak a napi, a z6kkenbmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd
intezkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezeth-helyettes tivolléte esetén.
A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmeény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkérébe utalt tigyekben nem

donthet,
o A reggeli gyiilekezési iddben, 6.30-t8] 7.30 oraig, illetve délutdn 16.00 6rétél 17.00

oraig terjedd idGszakban a vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremikddnek a
munkarend szerint ez idoben munkét végzé évodapedagégusok. Intézkedési jogkdriik
az intézmény mikodésének, a gyermekek biztonsdgénak megdvésdval Osszefilggl,
azonnali dintést igényld tigyekre terjed ki.

4 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI EGYMASSAL, A
VEZETESSEL

4.1 Azintézmény alkalmazottainak kozissége:

Az intézmény alkalmazottainak kdzbssége az intézménnyel jogviszonyban 4116 dolgozékbal
all. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkét végzd 6vodapedagogus, a tébbi
dolgozd a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd és més kdznevelési foglalkoztatott. Az
intézményi kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kételezettségeit, Jjuttatdsait ovodan beliili
érvényesités lehetbségeit a jogszabélyok és az ezekhez kapcsolédé rendeletek rogzitik. A
jogszabalynak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkildniilt
feladatuknak megfelelden részleges oOnallésiggal, illetve sajétos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik a:

a) nevel6testiilet

b) dajkdk

c) szakmai munkakézdsségek
d) évodatitkér
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A bolesbdei gondozas nevelési feladatait elldté alkalmazottak:
a) kisgyermekneveld
b) bblesodei dajka

4.2 A neveldtestiilet:

A neveldtestiilet az évoda legfontosabb tandcskozé és hatérozathozd szerve. Az intézmény
nevelotestilletét koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszony keretében pedagdgus munkakérben,
valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitt
munkakérben foglalkoztatottak kozéssége alkotja. A nevel6testiilet a 2023.évi LILtv. alapjan
meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésckben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, torvényben tovébba az e
szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas Jjogszabdlyokban meghatirozott
kérdésckben déntési, véleményezd és javaslattevd jogkérrel rendelkezik. A nevel6testillet
Jogait és kotelezettségét Nkt. 70.§. alapjén gyakorolja.

A nevelotestillet dontési jogkorébe tartozik:

% Az 6voda helyi nevelési programjanak és médositdsdnak elfogadasa;

% A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat és médositasanak elfogadasa;

% Az dvoda éves munkatervének elfogadisa;

% A nevelési intézmény munk4jat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogaddsa;

% A nevelbtestiilet képviseletében eljdré pedagégusok kivélasztisa;

% A hézirend elfogadasa;

e A fﬁ:igazgatﬁi pélydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd  szakmai
vélemény kialakitasa;

% Jogszabédlyban meghatérozott mas iigyekben valé déntés.

A nevelGtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Nevelbtestiileti értekezletet kell Gsszehivni a
nevelési év elején, valamint minden olyan esetben, amikor az évoda egeszét érintd
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kérdésekben kell déntést hozni. Rendkiviili értekezletet a vezetd, vagy a neveldtestiilet
kérésére kell dsszehivni. Az értekezletrd] irdsos feljegyzést, jegyzokanyvet kell késziteni.

A nevelétestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzisa:

A neveldtestiilet egyes feladatkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézésségre,
a nevelbtestiilet egyes tagjaibol id6szakosan, vagy bizonyos feladatra alakult csoportokra.

Megszabja az atruhdzott hatiskér gyakorldséval kapesolatos elvdrdsait, és a déntési hataridét,
meghatirozza a beszamoltatis modjét és hatdridejét. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
neveldtestilletet kételes tdjékoztatni, azokrél az ligyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A beszamolds médja jellemzben a kivetkezs lehet: sz6beli tdjékoztatds, a
ddntésrdl sz2616 hatdrozat, kivonat megkiildése, frésbeli tdjékoztatd.

At nem ruhdzhaté hatiskorik:

Az intézményben a nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezd jogkdreit:

% Pedagdgiai program elfogadésa;
@ A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat elfogadasa;
% Hézirend elfogadasa:
% Munkaterv elfogaddsa;
< Az Ovodéra vonatkozé atfogo elemzés elfogaddsa:
“* A beszimolé elfogadésa.

Ovodapedagogus a nevelétestiilet tagja.

Feladata: A pedaggusok alapvets feladata a rébizott gyermekek, az Ovodai Nevelés
Orszégos Alapprogramja és az voda Pedagogiai Programja szerinti nevelése,

Munkaidi: 40 ords munkahét, 32 éra kétitt munkaidd, valamint heti 4 éraban a kévetkezd
feladatokat latja el: felkésziilés a napi nevelémunkéra, ezzel tsszefiiggs egyéb pedagogiai
feladatok, neveldtestiileti értekezleten, szakmai munkaktzGsségi foglalkozdsokon valé aktiv
részvétel, a pedagdgiai programmal kapcsolatos adminisztricio, az dvoda éltal szervezett
rendezvényeken, iinnepélyeken valé részvétel, sziilékkel vals kapesolattartds  (sziil6i
ériekezlet, csaladltogatds, fogadddra). Iskolalatogatdsok €és més szakmai jellegt
tapasztalatcsere, tovébbé eseti helyettesités. Tovabbi 4 6rét szabadon hasznélhatja fel, az

intézmény érdekében.
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Jogkire: A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a nevelétestilleti jogositvanyokat,

Feleldssége: A munkakdri lefrdsban, a belsd szabalyzatokban rahdrulé feladatokra, illetve a
munkajdhoz leltdr szerinti eszkiszotk feleltsségére terjed ki,

Adminisztrativ teendik ellitdsa: A Pedagdgiai Program szerint, az intézményi miikédési
folyamatok és {igyiniézésre vonatkozoan.

Beszamolasi kitelezettség: Ev végi értékelés az dvodai csoportban végzett neveld munkdra
vonatkozoan (irdsban).

4.3 Szakmai munkakozdisség
A munkakdzdsségek pedagogiai teriileteire a fSigazgatd tehet javaslatot. A szakmai

munkakbztsség atalakitisara a nevelStestiilet barmely tagja tehet javaslatot minden nevelési
év elbkészitd idoszakdban.

Miikidés rendje:

“* A szakmai munkakézésség dont miikodési rendjérél és programjarél.
% Az 6voda Pedagégiai Programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosségek
tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott egy évre szdlé munkaterv szerint

tevékenykednek.
< Munkdjukrol a nevelési értekezleteken széban és irdsban beszdmolnak, téjékoztatjak

az egész nevelbtestiiletet.
Déntési jogkor:
*» Nevelbtestiilet dltal dtruhazott kérdésekben, a tovabbképzési programrol.
Véleményezési jogkor:

*» Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez,
“* A Pedagdgiai Program,
** A neveld munkét segitd eszkizik, segédkonyvek, segédletek kivalasztisa.

A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetBje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértbként nem jarhat el.

A szakmai munkakiozisség feladata:

<+ Hazi bemutatok szervezése;
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*» Egylittmiiktdés, részvétel a pedagbgusok munkdjinak segitésében;

< A munkakozisségi tagok dnképzése és tovabbképzése,;

++ Szakirodalmak megismerése, modszertani és pszicholdgiai ismeretek dtadésa;

%+ Szakmai innovicio kezdeményezése és megvalositisa;

“ Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében térténd részvétel;

+# A nevelémunka hatékonysdgénak niivelése, mindségének fejlesztése;

% Szakmai munka ellendrzésében valé kézremiikdés.
A szakmai munkak&zfisség felelGssége, hogy a szakmai elképzelések Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, Pedagogiai Programjaval.

Beszamolasi kotelezettség:

[rdsban beszémold, osszefoglald elemzés, értékelés készitése a nevelGtestiilet szdméra az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatokrol, és az elkivetkezd idbszak
feladatairdl.

Kapesolattartas rendje:

A foigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatérozott idokozénként a munkakizosség
tevékenységérdl,

A szakmai munkakizisségek egyiittmiikidésének rendje:

% A munkakizosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

<+ Nevelési évenként minimum hat alkalommal értekezletet tartanak,

< A kapesolattartdsban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mail-es informécionak és
kommunikécionak.

Munkakizésségek kizitli kapesolattartas formaja:

% Bemutatd foglalkozéasok
&+ Nevelttestiileti értekezlet
% Vezetdi értekezlet

A kisgvermekneveli

munkaideje: heti 40 ora, kitelezd ordja 35 dra
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feladata: gyermekek gondozdsa, nevelése
Felelossége: kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre
Munkaidé: heti 40 6ra.

Munkabeosztas: 7.40-t61 -16 érdig, ett6] a beosztastd] el lehet témi, ha a feladatok ellatésa
megkivédnja.

Feladata: elsddleges feladata a gyermekek gondozasdban valé részvétel, a nevelé munka

feltételrendszerének, folyamaténak tamogatésa.
Feleléssége: kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Jogkore: sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel

rendelkezik.

4.4 Apedagogusok neveldmunkajat kozvetleniil segitik

Ovodatitkar
Munkaidd: heti 40 éra

Feladata: az int¢zmény adminisztricids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai

alapjan.

Felelossége: kiterjed a munkakéri leirdsdban rogzitettekre.

Jogkire: sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevi jogkorrel
rendelkezik.

Ovodai dajka

Munkaidé: heti 40 6ra.

Munkabeosztis: 7.40-t6] -16 érdig, etté] a beosztdstd] el lehet témi, ha a feladatok ellétisa
megkivénja.
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Feladata: elsddleges feladata a gyermekek gondozésdban vald részvétel, a nevelé munka
feltételrendszerének, folyamaténak tdmogatésa.
Feleldssége: kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatokra.

Jogkdre: sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogksrrel

rendelkezik.

Pedagogiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 6ra.

Munkabeosztds: 8-16 6rdig, ettdl a beosztistél el lehet témi, ha a feladatok elldtisa
megkivanja.

Feladata: Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése. A pedagbgiai program
eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellitdsa érdekében a
pedagogusok munkdjdnak tdmogatésa.

A gondjara bizott gyermekek testi épségének megévisa, melyért teljes korli felelosséggel
tartozik. Gondoskodnia kell a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatisarol, fejlodésiik optimalis segitésérbl a pedagégusok irdnymutatdsa szerint.

Részt vesz: a gyermekek feliigyeletének biztositdsanal, a parhuzamosan végezhetd
tevékenységek megszervezésében és azok lebonyolitisiban, a lassabban halado, egyéni
segitséget igénylo gyermekek megsegitésében, a gyerekek biztonsdgos korillményeinek
megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében, az iinnepségek, hagyomanyok
megszervezéscben, lebonyolitisaban.

Felelossége: kiterjed a munkakéri leirdsban rogzitettekre.

Jogkore: sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkérrel

rendelkezik.

4.5 A sziilék kézissége

A szillék jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikSdését,
munkéjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkez sziiléi szervezetet
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(kézbsséget) hozhatnak létre (Nkt. 73. § (1). A sziiléi kozosség miikddésének feltételeirdl a
foigazgaté gondoskodik.

Az intézmény sziildi szervezetének a tagjai minden évodai csoportbél két fo, akiket a sziilék
valasztanak meg maguk kériil az év eleji csoport sziil6i értekezleten. Szervezetet hoznak létre
az intézmény egészét érintd figyek intézésére. Az Sz. Sz tagjai dontenek sajat mikodési
rendjitkrdl, munkatervik elfogadésardl, tisztségviselok megvalasztasarol.

Veliik a kapesolatot a f6igazgatd tartja, a nevelési év kezdetén elkészitett munkaterv szerint.
A munkaterv a tervezett megbeszélések idejét és helyét, valamint a tervezheté témakat
tartalmazza. Ezen feliil barmikor kezdeményezheti barmelyik fél rendkiviili megbeszélés

dsszehivisat.

A sziildk az dvodapedagégusok és a kisgyermekneveld kizétt az aldbbi kapcsolattartasi
formék, forumok segitik a nevelési folyamatot:

% Csalddlatogatas

% Sziildi értekezletek

*» Napi megbeszélések

» Befogadas id6szaka

«* Nyilt napok

< Fogaddora

* Informdci6 csere a Sziili Szervezettel

< Uzens fiizet (Bolcsode)

« frésos tajékoztatis

++ Falitdblan kifliggesztett informaciék

“* Esetmegbeszéls taldlkozdsok szakemberek bevonésaval
“* Az intézményi intemnetes honlapon téjékoztatés

“» Kérdéivek

% Koz0s iinneplések (Advent idészaka, Anyak napja, ballagas)

A szillék a fogadédrakon kiviil is-elére egyeztetett idépontban- megkereshetik a vezetdket és
a pedagégusokat. Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg,
vagy a valasztott képvisel6ik tutjdn folyamatosan kéztlhetik az intézmény vezetbségével,
nevelbtestilletével. A sziili szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon
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napirendi pontjainak térgyaldsihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési, vagy

véleményezési joga van.
A Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyvakorol:

“* A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatrol:

%+ A hézirend megiéllapitasaiban;

** Az intézmény irdnyitésat, gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben;

% Az intézmény miikidésével Osszefliggd dontések, (megsziintetés, dtszervezes,
feladatédnak megviltozasa) elétt:

% Az intézmény vezetjének megbizisa esetén;

% A vezetbk és a sziil6i munkakézosség kozotti kapcsolattartis médjardl;
% Az linnepélyek, megemlékezésck rendjérdl

% A sziilSket anyagilag érinté tigyekben;

*%* Az bvoda és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitdsdban;

% A munkatervnek a sziil6ket is érinté részében.

4.6 Erdekképviseleti Férum a bélcsédében

A bbleséde érdekképviseleti forumot &nalléan nem miikddtet. A panaszt a foigazgato részére
kell jelezni, illetve benytjtani. Az intézmény vezetdje és a boleséde vezetsi feladatokat is
ellatd kisgyermeknevels megvizsgélja a hozza benytijtott panaszokat, és a hatdskorébe tartozé
ligyekben dont, tovébba intézkedéseket kezdeményez a fenntartondl, a gyermekjogi
képviselénél, illetve més hatéskorrel rendelkez szervnél. A panasztevét 15 napon beliil kell
értesiteni a panasz kivizsgéldsanak eredményérd.

A gyermek sziiléje, vagy mds térvényes képviselSje az intézmény fenntartéjihoz, vagy a
gyermekjogi képviseléhéz fordulhat, ha az intézmény vezetSje 15 napon beliil nem kiild
Ertesitést a vizsgilat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

4.7 Avezeték intézményben valé tartézkodssa:

Az intézményben biztositani kell a vezetsi feladatok ellatasit az alatt az idészak alatt amikor
a gyerekek az intézményben tartézkodnak.
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Ezert a vezetbnek, vagy a helyettesének a nyitvatartasi idd alatt az évoddban kell
tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodasén kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik
a vezetdi feladatok ellatasa.

5 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESI RENDJE

5.1 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belst ellendrzése: az ovoda, mint nevelési-oktatds: intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja:

** A pedagdgiai munka hatékonysdgénak fokozésa:
% Az esetlegesen el&fordulé hibdk miel&bbi feltérdsa, majd a feltirast kavetd helyes

gyakorlat megteremtése.
A pedagégiai munka belsi ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények:

< Biztositsa az intézmény felel8s vezetéi szdméra az informéciét az intézményben folyd
nevelS-oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél,

** Segitse a vezetd irdnyitdsit, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitisokban elbirt pedagégiai miikodését,

** Biztositsa az évoda pedag6giai munkéjinak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszdgos
ovodai program, valamint a helyi Pedagogiai Program szerint eléirt) miikodését.

“* A tevékenységekkel szemben timasztott kivetelményekhez igazodva mérje és
eri€kelje a pedagdgus altal elért eredményeket, Gsztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

** Tamogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatésat,

% A sziloi kbzosség észrevételei kapcsin elfogulatlan ellentrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalaldsat.

“ Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkit.

< Tdmogassa a vezetdi utasitdsok, rendelkezések kévetkezetes végrehajtasat,

megtartisat.
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A pedagogiai munka belsd ellenirzésére elsésorban dltaldnos jogkirben jogosult:
a) a foigazgatd,

b) a foigazgatd helyettese

¢) az intézményi belsd értékelési, tnértékelési rendszer milkddtetésével megbizott
szemely, illetve személyek a vonatkozd programban meghatérozottak szerint.

d) munkakézdsség vezetdk
A pedagogiai munka belso, valamely témadji teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdia javaslatot tehet.

5.2 A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellen6rzési formdi kiilénsen a kisvetkezék lehetnek:

%+ szdbeli beszamoltatas,

“ irasbeli beszamoltatds,

% tevékenységek latogatdsa, ellendrzése,

** dokumentum ellenérzés, csoportnaplé, mulasztasi naplé,

% a fejlbdési napld ellenérzése, a gyermeki mérési eredmények elemzése.

6 AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODIA

Az intézmény koriilvevé kdrnyezeti, tirsadalmi, szakmai kizdsségekkel vals kapcsolattartas
hozzéjarul feladataink teljesitéséhez, hatékonysigénak niveléséhez, valamint a gyermekek
egeszségligyi, szocidlis, gyermekvédelmi ellitdséhoz, a pedagbgusok szakmai
tapasztalatainak bovitéséhez.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes intézményekkel, szervekkel.

26



Vémospércsi Ovoda és Mini Bbicside Szervezeti és Mikédesi Szabélyzata

OVODANK KULSO KAPCSOLATRENDSZERE az albbiakban foglalhatt Hssze:

Partnereink Kapesolattartis formai
Kolestnos informélédas, egyéni
. megbeszélések.
Fenntartd
23 Ovodavezeti beszimolék évente. A nevelési
Vémospéres Virosi Onkorményzat
év értékelése.
Kdzés rendezvények, szakmai konzulticiék,
. kolesdnds ldtogatdsok, kdlcsénds részvétel a
Altalénos Iskola, Vamospércs
nyilt napokon.
Veszelyeztetettség feltdrasa, prevencio.
Gyermekjoléti szolgilat Kozremikddés a gyermekvédelmi feladatok
ellatasdban.
halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek
felzarkoztatdsa
Pedagogiai Szakszolgélat
Iskolaérettség vizsgilat, logopédiai fejlesztés,
fejleszt ogiai  ellatds, icholégiai
Szakszolgalat Vesipedagte g
vizsgélat ill. fejlesztés.
HBVM-i Gybgypedagégiai Szakértdi és
Rehabilitécis Szolgiltatd Kdzpont
Sajdtos nevelési igényli gyerekek vizsgilata,
egyiittmiikdés a fejlesztésben.
Egészségiigyi szervek A sziikséges orvosi vizsgilatok megszervezése,

(gyermekorvos, védénd, fogorvos)

megfelelé hely, idépont biztositisa. Az
ovodavezetd és a team szervezésében.
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Pedagdgiai Szakmai szolgéltatisokat nyijté
intézetek

Szakmai munka eléadasokkal,
gyakorlati bemutatokkal, tovibbképzésekkel,
szaktandcsaddssal.

segitése

Miivelodési Haz és Konyvtar

Rendezvények kdzos szervezése, lebonyolitdsa.

Egyhézak

- hitoktatds megszervezésének segitése

-az egyhdzak képviselbjével az intézmény

vezetl tartja a kapesolatot

Az Intézményt tamogato szervezetek

anyagi €s egyéb Ichetdségekkel tdmogatni az

intézményt

A fenntartéval valé kapesolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezé teriiletekre terjed

ki:

O az intézmény atszervezésére, megsziintetdsére,

0 az intézmény tevékenységi kiirének modositaséra,

O az intézmény nevének megéllapitisra,

0 az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsbsorban a koltségvetésre,
koltségtéritesre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre sth.),

O az intézmény ellentrzésére,

[0 gazdalkoddsi, milkdési, torvényességi szempontbél,

[ szakmai munka eredményessége tekintetében,

O az oft folyd gyermek-és ifjusigvédelmi tevékenységre, beleértve a pyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint az intézményben folyé szakmai munka

értékelésére,

[ az intézmény SZMSZ-e, valamint annak mddositisanak jovihagyésdra,
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U az intézményi Pedagdgiai Program jévahagyésa tekintetében.
A fenntartoval valé kapesolattartis formai:
O szbbeli tijékoztatas

0 irasbeli beszdmold

U egyeztetd tirgyaldson, értekezleten, gyfilésen vald részvétel, a fenntartd altal kiadott
utasitdsok és azok végrehajtdsa,

0 informéciészolgéltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkodssi valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoladéan,

Az iskoldval valé kapcsolattartis:

Az intézmény az iskoldval kézdsen készitett projektterv alapjén tart folyamatos kapesolatot.

A projektterv alapjén minden évben egyiittmiikodési megallapodas késziil az aktudlis év
céljainak, feladatainak megfeleléen. A kapesolat a tehetséggondozésra, az IPR tevékenységre
is kiterjed, kbzds programokra, szakmai tevékenységekre, a gyermekek fejlodésének nyomon
kévetésére.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsénos tdjékoztatisa a szakmai munkérél, a nevelés-oktatds szinvonalarél,
- rendezvények,

- mas egyéb aktualitisok.

A kapesolatok rendszeressége az események jellegétsl fii ggoden alakulhat.

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartis

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

[ a tamogat6 megfeleld tajékoztatést kapjon az intézmény helyzetérél,

[ tdmogatassal megvalositand6 elképzelésérdl és annak elényeirdl,
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[0 az intézmény a kapott tAmogatdsrél és annak felhaszndldsdrdl, olyan nyilvéntartist
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhaszndlasinak modja, célszerlisége egyértelmiien

megdllapithatd legyen; a timogaté ilyen irdnyi informéci6 igénye kielégithetd legyen.

A foigazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél t6bb tdmogatét szerezzen, és azokat
megtartsa.

A gvermekjéléti szolgdlattal valé kapcsolattartis

A gyermekvédelmi tevékenység — a fGigazgatd vezetésével — valamennyi

dvodapedagogus feladata. Az Ovodapedagdégusok feladata a gyermekeket veszélyeztetd
tényezbk megismertetése a gyerekekkel és a szillokkel. A gyermekek védelmét szolgdld
intézkedések figyelemmel kisérése és a tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi
felelossel.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetetiségének megelozése és
megsziintetése érdekében:

O a Gyermekjolét és Csaladsegitd Szolgélattal, illetve

[0 a pgyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellitd més személyekkel,
intézményekkel és hatésdgokkal.

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgilattol, ha a gyermeket
veszelyeztetd okokat nevelési eszkozikkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartdst a
fBigazgatd, a kisgyermekneveld, illetve az ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott személy
latja el. A gyermek-és ifjisdgvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart a Vamospéresi
Mikrotérségi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlattal. A személyes taldlkozds havi
rendszerességgel torténik az Intézmény vezetSjével, a védondkkel. Kozosen egyeztetnek a
felmeriild problémékrdl, a veszélyeztetettséget eldidézd okok megolddsardl. Segitenek a
csaladnak vagy a gyermeknek a kiilénbizd szolgaltatisokhoz valé hozzdjutasaban, a szocidlis
hatranyok enyhitésében. Tovabba a gyermek csalddban térténé nevelkedésének elbsegitése,
testi, lelki egészségének biztositdsa érdekében tdjékoztatjdk a sziil6t a jogokrdl,
tamogatasoktol, ellatdsi formakrol.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

0 a Vamospércsi Mikrotérségi Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgilat értesitése, jelzdrendszer

miikddtetése,
[ esetmegbeszélés-az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

0 a Vamospércsi Mikrotérségi Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és
telefonszdménak intézményben valé kihelyezése, lehetdvé téve a kiizvetlen elérhetdséget,

O elbadasvkon, [orumokon, iendesvényeken vald 1ésevélel az inléanény kéiéséie.
Pedagégiai olgalattal valo kapcsolatiartds

A Pedagogiai  Szakszolgdlat szakemberei (logopédusok, fejlesztopedagdgusok,
gyogypedagogusok, pszichologus) latjdk el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az
intézmenyben, a sziirdvizsgdlatok eredménye alapjan.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

% iskoldba jarashoz fejlettség megallapitisa,
% SNI, magatartési, viselkedési zavarokkal kilzdé gyermekek fejlesztése szakemberek

segitségével,
logopédiai szirések, kezelések a beszédhibas gyermekeknél,

DO

esetmegbeszélés- az intézmeény részvételével,
eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

L

Az egés iigyi szolgdltatdval v csolattartis

Az intézmény a gyermek egészségligyi llapotirdl az egészségiigyi szolgiltaté bevonéséval
sziikség szerint kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymist. Az egészségiigyi szolgiltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A védénékkel és a bolesbdés gyermekek
egeszségilgyl ellatdsat végzb orvossal, valamint a szfiréseket végzé szakemberekkel, az
ovodavezetd és a kisgyermekneveld tartja a kapcsolatot.

Az intézmény egyéb civil szervezetekkel, kbzisségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmeény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartdsira a kbzds rendezvények és
kulturalis tevékenységek a jellemzék. Rendszeres kapesolatunk épiilt ki a Vémospércsi
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Szocidlis Szolgaltaté Kézponttal, 6vodai miisorral készontik az évodisok az idoseket, anyak
napjén az édesanydkat, idések napjan az idoseket, és egyéb rendezvényeken is részt vesznek

az dvodasok.

A Vamospéresi Miivel6dési Haz és Kényvtdrban a kozés kulturalis misorok a jellemzik,
szinhdz, kényvtarlitogatds, kidllitisok megtekintése, jatszohazi tevékenységeken vald
részvétel, linnepi rendezvények.

A foigazgato és az Gvodapedagégusok figyelemmel kisérik a Vamospéresi Miivelddési Hiz és
Konyvtar programjait, lehetéség szerint javaslattal €lnek, szinhdz, babeléadds, kiallitds

megtekintésére.

Egyeb civil szervezetekkel kizds programokban, eseményekben valo részvétel.

7 AZ INTEZMENYI MUKODES SZABALYA|

7.1 Altalanos szabalyok
Az Ovodai nevelési év és a bolcsédei nevelési-gondozdsi év szeptember 01. napjitdl a

kévetkezb év augusztus 31. napjéig tart. Rinius 01. napjéto] augusztus 31. napjdig a nyéri
életrend szerint miikbdik az évoda. Az évoda nevelés nélkiili munkanapot hatiroz meg a
munkatervben, melyet a fenntarté is jévahagy. A nevelés nélkiili munkanapok szédma egy
nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg. Az dvoda nevelési és a bolcséde nevelési
gondozési év helyi rendjét, az intézmény (6vodai-bblcsédei) munkaterve hatirozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

* az Gvodai sziilbi szervezet, valamint
% anevelbtestillet és a bilestdei dolgozék véleményét.
Az 6vodai nevelés és bilesddei nevelési-gondozisi év helyi rendjében meg kell hatdrozni:

< az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznaldsét,

“ atakarftsi sziinetek idétartamat, idépontjat,

** a nemzeti, az 6vodai és bbles6dei tinnepek megiinneplésének idépontjt,
% az elbre tervezhetd nevelotestiileti, munkatérsi értekezletek idépontjat.
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Az dvoda, bileséde:

A nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal megelfzéen a sziilSket tajekoztatni kell.
Szitkség esetén a dolgozd szillok gyermekeinek ellatdsdrdl az Gvoda gondoskodik. A
téjekoztatds modjat a hazirend szabalyozza,

7.2 Napirend
Az Ovodédban és a bblcsGdében a napirendet-figyelembe véve az Gvoda Pedagogiai

Programjat, a bélcséde Szakmai Programjét tigy kell kialakitani, hogy a sziilék (a Hazirend
szabalyainak megfelelen) gyermekiiket az évodai és bslcsadei tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék. A bélesddei és az dvodai napirend az
évszaktdl és a gyermekek egyéni igényeitdl figgben alkalmazkodik, melyet az dvodai
Pedagdgiai Program, illetve a bélesddei Szakmai Program részletesen tartalmazza.

Az dvoda részletes napirendje:
adatok, események

6.30 — 8.30 Gyermekek beérkezése a csoportokba

6.30 — 10.30 Jiték, szabadidds tevékenység, tisztalkoddsi teendok, tizdraizds, komplex
tevekenységek, foglalkozdsok.

10.30 — 12.00 Udvari jaték, szabadfoglalkozas, elbkésziilet az ebédhez, (tisztalkodasi teendok,
naposi munka).

12.00 - 13.00 Ebéd, tisztdlkoddsi teendék, késziilédés a délutani pihenéshez.
13.00 - 15.00 Délutani pihend.

15.00 — 15.30 Uzsonna, tisztdlkoddsi teendék.

13.30 - 17.30 Jaték, szabadidés tevékenység, folyamatos hazamenetel.

A bilcsdde részletes napirendje:

6.30 - 8.00 A gyermekek bevétele, szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.
8.00 — 8.30 Elokésziiletek a reggelihez - reggeliztetés,

8.30 Folyamatos fiirddszoba hasznilat, tisztézas, a tobbi gyerek jatszik a csoportszobéban.
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Altatas (a délelotti alvasigény kielégitése a gyermekek szitkséglete szerint).
9.00 Folyamatos kimenetel az udvarra idéjardstél fiiggéen.

9.30 Tizoraizés az udvaron, vagy a csoportszobédban id6jarastd] fiiggten.
9.45 Szabad jitéktevékenység.

11.10 Folyamatos bejévetel az udvarrél, fiird6szoba hasznalat, tisztizis.
11.30 ElSkeésziiletek az ebédeltetéshez, ebédeltetés.

Altatds. Alvésidd. Ebredési folyamatos fiirdészoba hasznalat, tisztézas.
14.50 El8késziiletek az uzsonnahoz - uzsonnéztatés.

15.20 Fiird6szoba hasznalat.

15.30 — 17.30 Szabad jitéktevékenység az udvaron, vagy a csoportszobaban, id6jarastol
fliggben.

Folyamatos hazaadas.

A nyitva tartds rendje

Az 6voda és a bolesdde 5 napos munkarenddel fizemel. A nyitva tartds: hétf5t6] — péntekig
6.30-t61 17.00-ig. 6.30-t6] 7.30-ig, 16.00-t61 17.00-ig iigyeleti rendszerben 1-1
Ovodapedagbgus, kisgyermeknevels fogadja, illetve adja haza a gyerekeket. Abban az esetben
van viltozas, ha az {innepek miatt az dltalinos munkarend ett5] eltérGen alakul. Az intézmény
a szabalyozott id6pontté] valé eltérd nyitva tartst, a jogos igények alapjn a foigazgatd
kezdeményezheti a fenntarténdl. A gyermekekkel a nyitva tartds teljes ideje alatt
6vodapedagdgus, illetve kisgyermek neveld foglalkozik.

Az Gvodaban a takaritési sziineten kiviil més sziinet nincs. Az iskolai sziinettel megegyezé
idoben, amennyiben a gyermeklétszam jelentdsen lecstkken élink a csoportésszevonis
lehetBségével. A bélesbde nyari id6szakban nyitva tart, kivéve angusztus utolsé két hetére esé
takaritdsi sziinetben. A Bolesodék Napjénak megiinneplésérél sz6l6 7/2010. (I1.19.) SZMM
utasitds alapjan minden év dprilis 21-én mélté keretek kozétt kell megemlékezni a
bolcsbdekrol. E napon a Bélestde zérva tart.

34



Vamospércsi Ovoda és Mini BélcsGde Szervezeti és Mikadési Szabdlyzata

Az intézménybél a gyermekek elvitelének rendje

Az intézménybél az Gvodds gyermekeket a foglalkozasokat kévetden:

- ha ebédet nem igényel: 10.30 6ratol -12.00 6rdig,

- ha ebédet igényel: délutdn 15.30 6ratd] — legkésobb 17.00 éréig kell elvinni,
A biilesédés gyermekeket a délelétti tevékenységet kilvetien:

- ha ebédet igényel: 12.00 6rétél — 12.30 éraig

- delutan: 15.30 ératél legkésobb 17.00 érdig kell elvinni.

A gyermeket az dvodébdl, boles6débol csak a sziild, gondviseld, illetve az 4ltala irdsban
meghatalmazott személy (illetve személyek) vihetik el. A gyermeket az Gvodaba, bilestdébe
érkezéskor az évodai, bilcsddei csoportba vezetéssel kell stadni az Ovodapedagdgusoknak, a
kisgyermeknevel6nek, akik 4tveszik a gyermek feliigyeletét.

7.3 Adolgozék munkarendije

Minden év szeptember 1-ig a foigazgaté helyettes kialakitja a nevelési évre érvényes
munkarendet az 6voda dolgoz6i részére, az Gvoda és a gyermekek érdekeit figyelembe véve.
A pedagdgusok munkarendjét a 326/2013, (VIIL.30.) Korm.rendelet 17. § -a szabdlyozza. Az
Ovodapedagbgusok munkaideje heti 40 dra, kitott munkaidejiik (80%) 32 6ra. Heti 4 6rit a
felkésziilésre, ovodai rendezvények szervezésére, dvodai adminisztrdciora, a sziil6kkel valé
kapesolattartdsra, neveltestiileti értekezletre és egyéb pedagogiai feladatok elldtdsara, eseti
helyettesitésre kell forditani. A nevels-oktaté munkéval Osszefliggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatra a megbizdst vagy a kijeldlést a foigazgatd adja. A tovabbi 4 Grat
szabadon haszndlja fel az egyéni felkésziilésre, szakirodalom tanulmanyozasara,
rendezvényeken vald részvételre. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat,
annak okdt lehetéleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30-ig kételes
jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérsl
intézkedhessen. Amennyiben a pedag6gus hosszabb ideig hidnyzik, a csoportnaplét, nevelési
— oktatési tervet a helyettesitd pedagégusnak kételes eljuttatni.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetsi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt. A pedagogus munkaidd beosztisit az Gvoda vezetSjének

eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi médjdnak megjeldlésével cserélheti csak le.

Munkéjat elvirhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjira vonatkozd szabélyok,
eldirdsok, utasitdsok, és szokasok szerint kell végezni. Minden dolgozénak munkaidé —
nyilvéntartést, jelenléti ivet kell vezetnie, melyet a kézvetlen felettese igazol aldirssal litja

el.
A munkaidd — nyilvantartas eljarasi szabalyai:

A dolgozok feladata: a munkahelyre érkezéskor és az intézménybél valé tdvozas elétt minden
napon kitdltik a nyilvantartd tdbldzatot. A jelenléti iven kiviil az évodapedagbgusok a
kitelezd oraszdmon tili heti max. 4 dra felhasznalasardl nyilvéantartast vezetnek.

A bélesddei dolgozék munkarendje:
A kisgyermek nevel6 napi munkarendjét az 6voda vezetiije hatirozza meg, a

gyermekek ellatasi igényeit figyelembe véve. A kisgyermekneveld munkaideje heti 40 éra,
melybdl a gyermekek kozott toltstt id6 heti 35 éra. Ezt az id6t a gyermekek nevelésével,
gondozasaval tSltik. A munkaid6 fennmarad6 részében feladattd] fiiggetleniil csoporton kiviil
lat el feladatot.

A csoporton kiviil a munkaid6ben elldtand6 feladatok:

0 felkésziilés a gyermekek gondozisi, nevelési feladatainak elldtaséra,
[ eszkdzkészités, diszités, eszkozik fertotlenitése,

O tervezes, dokumentélas,

0 kiilénb6zd rendezvények, iinnepek megtartdsaban aktiv részvétel,

0 szill6i értekezletek, fogaddérik, csaladlatogatés.

Az intézményi szintii rendezvényeken a pedagogus jelenléte kitelezo:

&+ nevelési évnyito és z4rd értekezletek
» nevelési értekezletek
“+ munkatarsi értekezletek
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Az intézményi szintli rendezvények kozill az aldbbiakon kételez6 a kisgyermek nevelék

jelenléte:

%+ nevelési évnyitd és évzard értckezletek,
“ nevelési értekezleteken a blcsddét is érintd témak esetén,
< munkatérsi értekezletek.

7.4 A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak

jogviszonyban a nevelési - oklatdsi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem dllék intézménybe lépése és ott tartézkodasa a

kévetkezdk szerint térténhet:

% kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

% liilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy az adott idétartamra:

% a gyernek érkezésekor: a gyermek atSltdztetésére és vodapedagégusnak,
kisgyermeknevelének torténd dtadasara, valamint a tavozashoz szilkséges idére.

% a gyermek tdvozdsakor: a gyermek évodapedagogustol, kisgyermek neveldtsl vald
atvételére, atéltoztetésére, valamint a tdvozasra szitkséges idére.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

** a szlilének, gondviselonek a sziili értekezletre, fogadddréra vald érkezéskor,

%+ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén tartozkodaskor, az

* intézményben miikddé szervezetek (sziili szervezet stb.) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlésa érdekében t6rténd intézményben valé tartézkodasker.

Kiilon engedély es feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

** a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmeny nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,

< valamint minden mds személy.
A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgoz6jatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli
engedély és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.
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7.5 Az ovoda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmeény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, berendezési targyak,
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznéaldsért, a tiiz -, baleset -, és
munkavedelmi szabalyok betartdsdért. Az dvoda létesitményeit, felszereléseit mas, nem
oktatasi — nevelési célra atengedni, csak a gyermekek tdvollétében, az Gvodavezetd
engedélyével lehet. Az dvoda helyiségét (csoportszoba, 6ltozd, mosds) a pedagdgiai céloknak
megfeleléen kell haszndlni. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési

tirgyait, eszkdzeit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A neveldi szobat az 6vodapedagbgusok és a pedagogiai munkat kdzvetlen segitdk hasznaljék,
felkésziilésre, megbeszélésekre, cértekezletekre. A szillsi kozosség értekezleteire is
rendelkezésre dll. A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarit csak Gvodapedagbgusi
feliigyelet mellett hasznélhatjik. A rendért a jétékok és eszkézok kiméletes haszndlatéaért,
elrakasaért az Ovodapedagogus felel. A fejlesztd szobdban szakember, logopédus,
gyogypedagogus, hitoktaté dolgozik az idében & felel a helyiségekért, a berendezési
targyakért.

7.6 A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje
ekek felvételével kapesolatos feladatok

A beiratkozds az évoddba és a bolesbdébe a foigazgato, illetve kisgyermeknevels ltal
meghatdrozott és a képviseld-testiilet 4ltal jovahagyott id6pontban méajus hénapban térténik.
Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridd eldtt legaldbb 30 nappal, nyilvénosséagra kell hozni.

A beiratkozdshoz sziikséges:

* a szillé személyigazolvanya és lakcimkértydja,

“* a gyermek sziiletési anyakényvi kivonata,

% lakcimigazolé kartya,

< a gyermek TAJ kirtydja,

* tartds betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazold dokumentum.

A gyermek oOvodaba 3. életévének betsltése utn, illetve eldtte veheté fel, amennyiben a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti a 3. életévét, és az iskoldba jérdshoz sziikséges
fejlettség eléréséig — legfeljebb 7 éves kordig — jarhat. 7 éves kora utdn csak az Oktatdsi
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Hivatal javaslata alapjén maradhat az Gvoddiban. A pyermek felvételérdl, atvételérdl a
foigazgaté dont. A sziil§ gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Folyamatos a
beiratkozas a bélcsédébe és az 6vodaba is, amennyiben szabad fér6hely van az intézményben.
A hitelesitett felvételi naplé vezetése kiitelezs.

Amennyiben a jelentkezék szdma meghaladja a férdhely szerint felvehetd gyermekek szamat,
felvételi bizottsdgot kell Gsszehivni, amely javaslatot tesz a felvételre. A felvétel elutasitasars]
frasban kell értesiteni a sziiloket. A dontés ellen a sziilé fellebbezéssel élhet. A sziilékkel és a
gyermekkel torténd ismerkedésre, beszélgetésre az intézmény megtekintésére a felvétel idején
biztositunk lehetéséget. A gyermekek beiratkozdsa hdrom napon torténik, reggel 8 dritdl —
délutan 15 ériig. Az 6vodai befratés folyamatiban jelen van a foigazgatd, vagy a foigazgatd
helyettes, a bolcsddei kisgyermekneveld, szikség szerint bekapcsolédnak az érintett

dvodapedagogusok is.

A felvétel soran az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

% Ovodakoteles kori gyermek

% hatranyos, illetve halmozottan hétrényos helyzetii gyermek

» veszélyeztetett helyzeti, szocidlisan raszorul6 gyermek

% akinek felvételérsl a gydmhatésag dontott

% mindkét sziild dolgozo

* egyediilalld sziilok gyermeke
A felvételt nyert gyermekeket kételes a szilld rendszeresen jérami. Az Gvodaba felvett
gyermekek csoportba valé beosztdsdrdl a vezetd dént a sziilsk és az ovodapedagogusok
véleményének figyelembevételével. A csoportbeosztasnal figyelemmel kell lenni arra, hogy
ardnytalan terhet ne jelentsen az egyes dolgozdkra, ne sértse az integrécids gyakorlatot.

A bélesddébe felvehett minden olyan kisgyermek, akinek szilei, neveldi, gondozdi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a nap kézbeni ellatast. A gyermekvédelmi térvény
az &ltalanos rendelkezéshez ad egy kisegit6 szabalyt, mely szerint elényben kell részesiteni a
felvételi eljdrds sorén azon kisgyermeket, akinek szocidlis, vagy egyéb ok miatt egészséges
fejlodése érdekében szilkséges a bolesédei nevelés, gondozis. A tovabbiakban a
gyermekvédelmi torvény 42/a, §-a értelmében a bolesddei felvételnél elonyben kell
részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek
szillbje, vagy mads térvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy
munkavégzesre iranyulé egyéb jogviszonyban dll. Védelembe vétel esetén a telepiilési
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Onkorményzat jegyzbje kotelezi a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek
napkozbeni elltésat. (Gyvt. 68. § (3) bek. a), p) pontok.

A gyermek boles6débe torténd felvételét a szilld kérheti, egyéb esetekben a sziild

hozzajaruldsaval kezdeményezheti:

< ateriileti védond
%+ bilestide orvos

% a szocidlis, illetve csalidgondozé

-

< gyermekj6léti szolgalat
% gyamhatosig.

Ha a bolesbdei nevelési év kézben a gyermek mini bolcsbdébe térténd felvételére
veszélyeztetetisége miatt keriil sor, a mini bolcsédére az e rendeletben meghatirozott
csoportlétszam legfeljebb a bolcsbdei nevelési év végéig 1 fovel illéphetd.

A mini bélesédében egy bélcsédei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhets, gondozhato,
kivéve, ha a bélcsédei csoportban

a) valamennyi gyermek betdltétte a 2. életévét vagy

b) sajétos nevelési igényi gyermeket is nevelnek-gondoznak

Ha valamennyi gyermek betdltotte a 2. életévét, akkor 8 gyermek nevelhetd, gondozhats.
Egy biblcsidei csoportban, ha

a) egy sajatos nevelési igényli gyermeket ldtnak el legfeljebb 5 gvermek,

b) 2 vagy 3 sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb 3 gyermek nevelhetd,
gondozhato. A gyermek 3 éves kordt meghalad6 év végéig, vagy ha a gyermek a 3. életévét
betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjin még nem érett az Gvodai nevelésre,
a 4. életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté bslesddében.

A Gyvt, 94.§ (5) bekezdése alapjan a telepiilési Onkormanyzat ltal fenntartott bélcséde
cllétisi teriilete a telepiilés lakossigéra terjed ki, valamint a Gyermekvédelmi torvény
lehetové teszi, hogy a telepiilési &nkormanyzat &ltal fenntartott mini bélesédében a
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szolgéltatoi nyilvantartdsban szerepld féréhely szdm meghatdrozott szazalékdig az ellatasi
terilleten kiviil esé més telepiilésrol érkez6 gyermek ellatasat is biztositsa.

7.7 A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztisanak igazolasara vonatkoza

rendeletek
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tivol marad, a sziilének a mulasztast igazolnia kell. A

mulasztast igazoltnak kel tekinteni, ha:
a) a szill6 frasbeli kérelmére, avagy a szillé a hidnyzast megelézen legalabb egy
munkanappal tajékoztatja az 6vodat, hogy pyermekét barmely ok miatt nem kivanja

ovodéba hozni
b) a gyermek beteg volt és az orvosa a tévolmaradést igazolja

c) a gyermek hatésdgi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott az évodéaban

megjelenni.

Az a), b), ¢) pontokon kiviili esetekben a mulasztds igazolasénak kérdésében a foigazgato
dont. Ha a tavolmaraddst nem igazoljék a mulasztas igazolatlan, Ha a gyermek tévolmaradisa
elére nem lathaté azt a tivolmaradds napjin lehetdleg 8.30 oraig be kell jelenteni az
intézmény vezetdje részére. Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik csak orvosi igazoladssal
hozhat6 az intézménybe. Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt évodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnl tobbet mulaszt, az évoda
vezetdje, a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — és hataskérdk ellitésardl, valamint a
gyamhatosdg szervezetérdl és illetékességérdl szol6 331/2006. (X11.23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal Gsszhangban értesiti a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes
gydmhatésagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a mulasztds okdnak feltdrdsira figyelemmel, a gyermeket,
veszélyezictd és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek
Gvodaba jdrdsival kapcsolatos, tovabbd a gvermek érdekeit szolgdld feladatokat meg kell

hatérozni.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztésrol tdjékoztatia az éltalinos szabalysértési hatsdgot, tovabbd ha igazolatlan
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mulasztdsa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az 6voda vezetbje haladéktalanul

ertesiti a gyermek tényleges tartézkodési helye szerint illetékes gyamhatosagot.

A 2012. évi IL térvény 247.§ c) pontja szerinti szabalysértési ténydllds megvaldsuldsihoz
sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben az Nkt. §. § (2) bekezdése alapjan

ovodai nevelésben résztvevd gyermek esetén sszesen 11 nap.

A bilesddében csak a betegséget kételes a sziilé igazolni orvosi igazolédssal.

Az dvodai szervezeti egységben megsziinik az elhelyezés, ha:

a) a gyermeket masik 6voda atvette,

b) a szil6 frdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad,

¢) a gyermeket felvették az iskoldba,

d) ha a gyermek a jogszabilyban meghatérozottnal igazolatlanul tébbet van tavol.

A nemzeti kéznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. § (2) bekezdése alapjén , A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjat6l legaldbb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A
szillb - targyév dprilis 15. napjaig benyjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
clott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
bet6lti, kiilinds méltinylast érdemld esetben, \ijabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tédik életévét betslti a Kormény rendeletében
kijeltlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dévodai
foglalkozdson val6 részvétel aldl, ha a gyermek csalidi koriilményei, sajitos helyzete
indokolja.” Tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyéy aprilis 15.
napja utdn is benyijthat6. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a veédond, tovdbba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti éltalinos jar6beteg szakelldtdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekvibeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. A nemzeti koznevelésr8l sz6l6 tirvény
végrehajtasardl sz616 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 38/B. § szerint ,, Az Nkt. 8. §(2)
bekezdése és 45. § (8) bekezdése szerinti felmentést engedélyez$ szerv a févdrosi és
varmegyei kormdnyhivatal altalanos illetékességgel eljaré jarasi hivatala.”

42



Vamospércsi Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miksdési Szabalyzata

7.8 A téritési dij befizetésére vonatkozé szabalyok

Etkezési téritési dijak egy napra jutd Osszegérél a szilldket a Bigazgatd a (4jékoztatdsra
kijellt helyen tijékoztatia. Az évodéban az étkezési téritési dij fizetési kedvezmények
meértékeét, bolesbdében az intézményi személyi téritési dij mértékét (mely tartalmazza az
étkezési személyi téritési dijat, és a személyi gondozési dijat is) és igénybevételiik modjat a
gycermekvédelmi torvény szabélyozza és annak tartalmérél a sziilék kotelezettségérdl, az
intézmény vezetbje megfeleld médon tdjékoztatia a sziiléket. A bilesédében személyi
gondozasi dijra vonatkozéan Vémospércs Varosi Onkormanyzat képviseld testiiletének
hatdrozata alapjén kell a téritési dijat megfizetni. A napi osszeg megfizetését a Gyvt. 150 § (3)
bek. b) pontjdban) foglaltakra figyelemmel kell megéllapitani tgy, hogy a bblesédei ellatas
keretében az étkezésért fizetendd Osszeg nem haladhatja meg a gyermek csalddjaban az | fore
jutd rendszeres havi jovedelem 25%-at. A bolesédei elldtis keretében biztositott gondozas
esetében nem kell személyi téritési dfjat fizetni, ha a jogosult csaladjaban az egy fire est havi
jévedelem 25%-a alacsonyabb, mint a szemelyl téritési dij Osszege. Ingyenes ellatisban
részesilhet az, aki a 328/2011. (XI129.) Korm. rendelet 6. mellekletében foglaltakrd]
nyilatkozik. Mentesiil a gondozasi dij fizetése alél a harom, vagy tobb gyermekes csaladok, a
tartsan beteg gyermek, a nevelésbe vett gyermek, valamint, aki az Onkorményzat altal
kidllitott rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrSl érvényes hatérozattal rendelkezik.
Befizetések idépontjarél az Elelmezési Intézmény vezetéje az erre kijelslt helyen a sziiloket
tdjekoztatja.

Hidnyzds esetén az étkezés lemondisa

Hidnyzés esetén az étkezés lemonddsa az Gvodatitkarnal torténik személyesen, vagy

telefonon. A lemondés a kévetkez6 naptél érvényes és a kovetkezd havi befizetéskor keriil
jévéhagydsra. A be nem jelentett hidnyzés esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem

tarthat igényt.

7.9 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
kordbbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra. A hagyoménydpolds az intézmény
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valamennyi dolgozbjénak, illetve elltottjdnak feladata, A hagyoményépolassal kapcsolatos
feladatok célja az intézmény meglévé himevének meglrzése, névelése. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat és felelésiket

az éves munkatervben hatdrozzuk meg.
Feladataink:

U az linnepre valé késziilddés legaldbb olyan hangsilyt kapjon, mint maga az tinnep
U az iinnep mindig vidam hangulaty, felszabadult egyiittlét legyen

O mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

O hasznaljuk ki az adédéd lehetséget a csalad és az 6voda kapesolatdnak elmélyitésére
[ kiilsé vendégek fogaddsanal célunk az otthonosség érzetének elsegitése.

Az Gvodai élet hagyominyos iinnepei:

A gyermekek név és sziiletésnapja, Mikul4s, Nénap, Anyak napja, Gyermeknap,
Ovodabicsiiztaté, Csalddi nap.

Néphagyoményhoz kapesolédo linnepek, jeles napok:

Advent, Kardcsony, Farsang, Hiisvét

Nemzeti tinnepeink, nemzeti emléknapjaink:

Mércius 15, Oktéber 23,

Természettel kapesolatos tinnepek:

O Allatok vilagnapja (okt, 4.)

U Viz — Fold vildgnapja (marc. méj. 22)

O Madarak és Fak napja (mdj. 10.)

0 Kémyezetvédelmi vildgnap (jin, 5)

Nevelékkel kapcsolatos hagyomanyok:

O Tanévnyitd, tanévzdrd értekezletek,

a4



Vamospércsi Ovoda és Minj BélcsGde Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata

0 Szakmai napok szervezése,

0 Hazi bemutaték lebonyolitdsa,

O Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa.
(1 Kozbs alkalmazotti kirandul4sok,

O Felnétt kardcsony,

0 Pedagégusnap, névnapok,

0 Nyugdijas évodai dolgozé bucstiztatasa.

7.10 A kapcsolattartas rendje
A bolesddével valé kapcsolattartds (20/2012.(VIIL31.). EMMI rendelet 25. § (4) bek. (d)

pont: a bolcsddével folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartani. A foigazgatd a
kapesolattartasndl koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes vezetdi dontésnél, illetve
vezetdi jogkdrében eljarva a bélesbdét, illetve annak dolgozoit hitranyos megkiilonboztetés
nem érheti, az intézmény munkéjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
bleséde is megfeleld hangsilyt kapjon. A f8igazgaté minden dontést, tajékoztatést igényld
ligyben kételes elézéleg mérlegelni, illetve a bélcséde kisgyermekneveldjének a véleményét
kikérni abban, hogy az adott dontés, tajékoztatds milyen szinten tirténjen meg elbszor.

7.11 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje,

egészségvédelmi szabalyok
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgdltatdst az intézmény biztositani kiteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
a gyermekek évenként legaldbb egyszer fogiszati, szemészeti és belgybgydszati vizsgalaton

vegyenek részt.

A fenntarté a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolghltatd
bevonasdval oldja meg:

O Az iskolaba késziil6 gyermekek 4ltaldnos belgybgyészati, szemészeti és
halldsvizsgélata,
U A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatas formaéjdban.

Az intézmény egészségligyi elldtdsat biztosit szolgaltatéval az 6vodavezets tart kapcsolatot.
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A véddné latogatja az dvodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tisztasagi vizsgalatot végez. A
biilcsbdés gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, vizsgilatat gyermekgyogydsz szakorvos latja

el

7.12 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az intézmény miiktidtetése soran 20/2012 EMMI rendelet 128 — 129.§-ban foglaltakat és az

ANTSZ 4ltal meghatérozott szabalyokat szigoriian be kell tartani!

Az dvodiban megbetegeds, ldzas gyermek elkillonitésérsl, lézanak csillapitasarol, ha

szikseges, orvosi ellatésdrol — a szilld megérkezéséig — gondoskodni kell.

Lébadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat, teljes gybgyulisdig nem
latogathatja. A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal j6het 6vodaba.

Fert6zé gyermekbetegsép esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

A dolgozdk egészségvédelme:

% Valamennyi dolgozénak érvényes Egészségiigyi kiskdnyvvel munkakdri
alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

% Etelt, ételmaradékot az 6vodébé] kivinni tilos!

% Az intézményben szeszesitalt fogyasztani, ittasan belépni tilos!

% Dohényozni az intézmény teriiletén tilos!

% Védéruhazatban az utcén kizlekedni tilos!

< A csoportszobdban sziilé csak indokolt esetben tartozkodhat (beszoktatdsi idoszak,
nyilt nap, tinnepélyek, sziil5i értekezlet, stb.).

7.13 Az intézményi védd, 6vo elbirasok
Az NKT 86. § 4. bekezdés szabalyozza a ferttz6 betegségekre vonatkozé intézkedéseket.

Ovodaban, bslesédében fertézb betegség, vagy annak gyanija fordul eld, azt a 63/1997.
(XIL21.) NM rendeletben foglaltak szerint jelezni kell. A bélcséde orvosnak és a
gyermekorvosnak figyelemmel kell kisémi a fertézé betegségben szenvedd, vagy fertézé
kérnyezetében €l6 gondozottakkal kapcsolatban hozott intézkedéseket, hatirozat (elkiiltnités,
jarvénytligyi megfigyelés és ellentrzés, felvételi zarlat, stb.) betartisat. Az ANTSZ teriiletileg
illetékes varosi intézete a megbetegedési veszély érdekében elrendelheti a gondozottak

ellatasit vagy gyogyszeres kezelését.
A csoportban dolgozo felnéttek feladata:
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< a gyermek elkiilénitése
% a szill0 értesitése a gyermek miel6bbi hazavitele érdekében, adott esetben a sziil
értesitésével a gyermekorvos, mentbk értesitése

< egyiittmikddés a védondvel, bilcsdde orvossal, gyermekorvossal

¢ jarvany és fertdzés ideje alatt folyamatos — fokozott fertstlenités

< nyéri kédnikula idején a gyermekek fokozott védelme.
A terilletileg illetékes védéndk az oévodaban, bélcsédében a tetvesség felderitése,
megsziintetése érdekében idszakos, vagy soron kiviili sziirdvizsgélatot végeznek.

Altaldnos elirdsok szerinti eljdrisrend

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel az 6vodai, bblcsddei nevelési év, valamint szitkség
szerint a foglalkozés, kirdndulds el6tt ismertetni kell a kévetkezd védd — 6vo eldirdsokat.

Védb — 6vo elbiris:

- a gyermekek egészségi és testi épsége védelmére vonatkozo elbiras
- a foglalkozdsokkal egyiitt jaro veszélyforrdsok

- a tilos és az elvdrhaté magatartdsforma meghatérozédsa, ismertetése.

A védb — dvo elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintiének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmdt dokumentilni kell. Az dvoda és bolesdde
hazirendjében kell meghatdrozni, azokat a védd — 6vé eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek
az Ovodéban, bélcsodében vald tartézkodds sordn be kell tartaniuk.

7.14 Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok:
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjirulnak ahhoz, hogy a

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ovodén kiviili programok:

% kirdndulés, séta

<+ sport programok
% szinhdz, kidllitds ldtogatds
% iskolalatogatas, stb.
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Az dvodapedagégusok feladatai a nem helyi programokkal kapesolatban:

C Tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési iddpontjdrdl, kozlekedési

eszkézrol.

0 Az oOvodavezett elbzetesen szoban tdjékoztatjdk, majd a program (kirdndulas)
megkezdésekor - helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz,
indulés és véarhato érkezés, utvonalterv kitoltésével — irdsban.

0 Az dévodapedagopusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gvermekekkel ismertetni kell az
egeszseégiik és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilénbozb veszélyforrasokat,
a tilos és elvdrhato magatartisformékat. Az ismertetés tényét a pedagdgus csoportnaploban
koteles dokumentilni. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd,

vagy helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kilonleges eldirdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelt kisérdt kell biztositani.,

0 Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £ felnétt kisérd, de
minimum 2 fo.

O Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 5 felnétt kiséra.

Gondoskodni kell az elssegélynyijtishoz szitkséges felszerelésrol.

7.15 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
Az intézmény feladatai:

A gyermekek neveléséhez szilkséges egészséges és biztonsdgos kbrnyezet megteremtése, a
gyermekbaleseteket eloidézé okok feltdrdsa és megsziintetése. A 11/1994. (VI. 8.) MKM

rendelet szerint:

- kivizsgélja és nyilvéntartja gyermekbaleseteket
- jegyzkényvet megkilldi a fenntartonak

- teljesiti az elbirt bejelentési kitelezettséget.

A foigazgato feladata:
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O Felel6s a gyermekbalesetek megelbzéséért (Nkt:54. § (1).

0 A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdnak koordinaldsa, dokumentaldséra és

nyilvntartasara egy fo pedagogus megbizdsa.
[0 Iranyitja a gyermekbaleset megel6zéseével kapesolatos tevékenységét.

0 Az ovoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozdsiban a
veszélyforrdsok feltdrdsa, balesetvédelmi szakember bevondsaval.

O A veszélylorrasok megszinlelése.

O Az 6voda teriiletén végzett karbantartdsi, feltjitisi, épitési munkdlatok ideje alatt a
gyermekek biztonsigos dévodai életének megszervezése, valamint ezzel kapcsolatosan a
szillok tajékoztatdsa,

O Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések ¢s eszkozok tekintetében.

0 A foigazgatd felelos azért, hogy az dvoda és bilcsode csak megfeleld jellel elltott jatékot

viséroljon.

Az évodapedagigusok, bilesidei kisgyermekneveld feladata:

0 Haladéktalanul jelezzék a fbigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek

ellentrzésében a foigazgatdo felelds.

0 A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan igyeljenek a felszerelések és

eszktzok épségének folyamatos ellendrzésére.

0 A kiilonbdzb veszélyes anyagokat, berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi.

[ Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
0O A jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati

utasitdst gondosan Attanulméanyozni €és a jatékszert ennek megfelelden alkalmazni.
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Az Gvoda és bileside nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

U Munkateriiletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

U A veszélyes anyagokat az erre kijel6it helyen mindig zérva tartjik.

[] Annak biztositdsa, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd

helyiségeibe ne jussanak be.

A foigazgato felels azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belst termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriilion a védé — 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az ovodapedagogus és a kisgyermeknevelé az intézménybe e szabdlyzat, és az intézmény
hazirendjében meghatdrozott védé — 6vo eldirisok figyelembe vételével hozhat be a
foglalkozdsra az 6 éltala készitett, hasznalt eszkdzéket.

A védd — ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéscket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A foigazgatd feladatai:

Intézkedik a nyolc napon til gydgyulé sérillést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsardl, e balesetekr6l jegyzbkdnyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetben, de
legkésbbb a térgyhot kivetd hénap 8. napjéig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a
gyermek sziil6jének (egy példiny megbrzésér6] pedig gondoskodik).

Stlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéjénak, gondoskodik a
baleset-és munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasival t6rténd
kivizsgalasardl.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetben megelézésérl, azaz arrél, hogy a megtértént
balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.
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A megbizott feladata:
o fbigazgato utasitisdra a balesetekkel kapesolatos nyilvantartis vezetése

e kzremilktédik a hdrom napon til gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgédldsiban,

@ a balesetekrdl jegyvzokinyvet vesz fel,
o jegyzokdnyvet készit.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

[J a balesetet jelenti a fGigazgatonak, illetve a foigazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

U ktzremiikodik a baleset kivizsgdlasaban,
O intézkedési javaslat kidolgozésa minden gyermekbalesetet kivetten a megeltzésre,
[ a féigazgatd megelozéssel kapesolatos utasitdsainak végrehajtdsa.

Nem pedagdgus alkalmazott:

[ a foigazgatd utasitisinak megfeleléen mikddik kbzre a gyermekbaleseteket kivett
feladatokban,

[1 kdzremiikddik a baleset kivizsgaldsaban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladektalanul tdjékoztatni kell a
figazgatdt. A foigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
ériesiti: az érintett hatosdgot, a fenntartét, a sziilket. Megtesz minden olyan sziikséges
intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsdgit szolgdljdk. Gondoskodni kell az
ovoda, bilesbde gyors, szakszer(l kiiiritésérél. Az épiilet kiiiritése a tOzriadd terv szerint
torténik. Az épiilet kiliritésének idGtartalmardl, a gyermekek elhelyezésérfl az intézkedést
vezetd hatdsag informéciéja alapjdn, a vezeth, akadélyoztatisa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

51



Vamospéresi Ovoda és Mini BdlcsGde Szervezeti és Mikidési Szabélyzata

Rendkivilli eseménynek szamit killéndsen a tilz, a foldrengés, bombariadé, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akaddlyozd, nehezitd koriilmény, mint az épiilet
biztonsigos hasznélhatosagit veszélyeztetd kériilmény, az ellitottak é a dolgozék
kozlekedését nehezitd helyzet (hd). Jarvdny, melynek sordn az ellitottak 30%-a, vagy azt
meghaladé 1étszdm nem tud megjelenni,

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekévetkeztekor a fdigazeatd az
alkalmazotti kir bevondséval a legjobb beldtdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn a foigazgatonak gondoskodnia kell:

(] amennyiben a gyermekek intézményben t6rténd elhelyezését meg kell sziintetni,

sziilbk mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

O a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérél, s a szilék
tajekoztatasarol,

O olyan intézkedések meghozataldrél, melyek biztositjk a gyermekek maximalis

védelmét,

A fOigazgaté az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendbkre vonatkozéan elére
intézkedési terveket készithet.

7.16 A diabéteszes gyermekek elldtisanak feladatai
A gyermekkon cukorbetegség kezelésében hérom pillért Allapitunk meg:

% helyes életmad

% étrendi kezelés

% inzulinterdpia
A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek veércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatdsira a vezetd a munkakiri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizdst az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kdznevelési foplalkoztatottja szaméra, ha az irdsbeli
nyilatkozat formajéban vallalja az Oktatdsi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését, A

megbizas visszavonasig szol.
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7.17 Titoktartdsi kételezettségre vonatkozo szabélyok
A 2011. évi CXC. torvény az évodapedagdgust, a kisgyermeknevelét, a neveld és oktatd

munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovdbbd azt, aki kézremiikddik a gyermek
feliigyeletének ellétasaban, harmadik személyekkel szembeni titoktartdsi kitelezettség terheli
a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetben,
amelyrdl a gyermekkel, a sziilovel vald kapcesolattartds sordn szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat kézolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi
fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet iilésén.

Ugyanakkor nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet tagjainak egymas
kdzotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével tsszefiiggh megbeszélésére.

Az énntett dolgoz6 a birtokdba keriilt tényeket, adatokat, informaciokat kételes megérizni. Az
adatokat, vagy informdciokat mdsnak nem adhatja 4t, adott esetben az étadast kételes

megtagadni.

Az adat tovabbitisra az intézmény vezetdje és az éltala meghatalmazott vezetd, vagy mas
alkalmazott jogosult a felhatalmazés keretei kézdtt. A gyermekekkel kapcsolatos adatok
kiadésdnak eljardsdra a koznevelés rendszerében hozott déntésekkel kapcsolatos szabdlyok
(Nkt. 37-40. §) az irdnyaddk, mely kiterjed az iratkezelésre, az adatvédelemre és a

panaszkezelésre is.

Az elektronikus (ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése, a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az egyes iratkezelési feladatok elltisa az 6vodavezetd és az dvodatitkar kézétt megosztottan
torténik,

Az iratkezelest Ugy kell szervezni, és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:
- az irat Utja pontosan, kiivethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az 6voda, bolcsbde mikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldést,

- az irattdri tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté

dllapotban val6 6rzését és a maradandd értékii iratok levéltari dtaddsét.
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7.18 A nyomtatvanyoek hitelesitésének rendje:
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasét,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkdkra, egyéb alkalmazottakra vonatkozd
adatbejelentéseket,

- a gyermekek jogviszonydra vonatkozd bejelentéseket,
- az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.

Az elektronikus iton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézménybélyegzé
lenyomatéval és a fdigazgatd aldirdsdval hitelesitett formdban kell tirolni.

Nevelési — oktatdsi intézményiink dltal hasznalt nyomtatvanyok:

- nyomdai tUton -eldéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Bsszeffizitt
papiralapii nyomtatvény,

- nyomdai dton el6allitott papiralapti nyomtatvény,

- elektronikus uton eléllitott papiralapi nyomtatvéany.
Az dvoda dltal haszndlt nyomtatvanyok:

- felvételi el6jegyzési napld,

- felvételi és mulasztasi napld,

- 6vodai csoportnaplo,

- Ovodai torzskényv,

A hitelesités modja: a fdigazgaté altal aldirt, ditummal, bélyegzdvel elldtott okirat, mely
tartalmazza:

0 az intézmény nevét,
[l az oktatdsi azonositd szamét,
O cimét,
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) a megnyitas és lezaras idépontjat,

[ papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét,

[ az iktatészdmot.

Az 6vodai dokumentumok nyilvinossiga

[0 Az dvoda Pedagdgiai Programja minden dvoddban rendelkezésre éll, és a sziilok
szamadra is hozzaférhetd az 6voda honlapjén is.

O A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (SZMSZ) a féigazgaté iroddjiban, a
tovabba a sziilok dltal is hozzaférhetd helyen a neveldi szobdban van elhelyezve,
illetve a honlapon is megtalélhatd.

0 Az évoda Hazirendjét minden gyermekét beiraté sziilé megkapja, ezen kiviil a
csoportok falitijsagén, illetve a honlapon is megtaldlhato.

Az Internetes nyilvinossdgra vonatkozé feladatok

A 2023.évi LILtv. és annak végrehajtisi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvinosségra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatési intézményi
kibzzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrdl sz610 téjékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatérozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelesi feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a

jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvénos
megéllapitisait €és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvénos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
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Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok

nyilvanos megéllapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsinak rendjét, éves munkaterv alapjin a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabélyok megtartiséval,
g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (V1IL.28.) Korm.rendelet 23, § (2) pontja alapjan az 6vodai kbzzétételi lista az (1)
bekezdesben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagdgusok szamaét, iskolai végzettségiket, szakképzettségiket, a dajkak szamit, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

Az chhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részere.

Az adatkdzlés idopontja: A megbizott rendszergazda a vezetd helyettes dltal biztositott
adatokat az oktober 1-jei dllapotnak megfeleléen oktéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyijt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajit honlapjén is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmét szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil felill kell vizsgalni. A kozzéteteli lista kizardlag
kézérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

7.19 Az intézményi jutalmazas normaij
A pedagégusok jutalmazisinak normii, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirisdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetben magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves {itemtervben riigzitett tananyagok felels megtanitisa, a

tanitandd tudésanyag alkalmazhato tudasséa alakitisa, melynek indikatorai a gyermekek:
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% onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

% a fejlédésében mutatkozé tendencialis javulds,

** az orszdgos pedagigiai-szakmai ellenéirzések pozitiv megéllapitésai.
A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil Gnként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitese, melyeknek indikétorai:

** a foglalkozdsokon keletkezett produktumok,
% az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitdsai,
% & megbizdsok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyézati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a szillékhéz és kollégikhoz valé kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikdtorai:

% az orszégos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,
sziiloi értekezleteken, fogadodrikon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakdzésség iilésein)
kinyilvanitott vélemény.

% kimutathaté az 6voda jo himevének kialakitdsaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és
dvodan kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikétorai az
aldbbi teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

az Ovoda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

keriileti versenyekre torténé felkészités,

programok szervezése,

munkakdzosségben végzett munka,

magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka
sth.,

a végzett tevékenységérbl, pedagdgiai kultirdjarél irisos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéscket a munkatérsak, szakmai véleményez6k, fenntart6, szakértd, szaktancsado,
sziilék, melynek indikatorai:

B B

¢ vezetbi beszamoldk,
“* az orszagos pedaglgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megllapitdsai,
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakézosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

% munkakédzdsség-vezetdi beszamold,

% az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

*» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezds kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsdban, elfsegitve ezzel az intézmény palyaszocializicis
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

- a gyakomoki szabilyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
az orszagos pedagogiai-szakmai ellentrzések pozitiv megallapitasai,

az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatéi:

% kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetben meghatirozo az évodai élet

szabélyainak betartdsa,

*» a kulturlt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozdsok, kiilsndsen rendszeres
szabadidés programok, kirdndulédsok, tdborok szervezése, sportfoglalkozdsok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kémyezetkultara

szintjének emeléséért,

* példamutaté pedagégus-gyermek kapesolat meger6sitése, huménus bandsmaéd,
kbzbs egyiittmilkdés a sziilék bevondsdval a nevelés terén,

% az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése,

a nevelbtestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktatd munka kiemelkedd szintii végzésének mutatdi:

* a foglalkozasok magas szinvonalli megtartisa (ldtogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméreseinek eredményei képességeik szerint),

% bemutatok, illetve pedagégiai és szakmai kérdésekrél tartott eléadasok,

% szakmai munkakozisségek vezetése,
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aktiv részveétel a kzdsségi munkaban,

az ovoda j6 himevének oregbitésében valé aktiv részvétel,

a pélyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasdban vald aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés terilletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzet(i gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annil magasabb szint eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldalian képezi magét, melyet munkajiban hasznosit,

differencialt munkdt végez az neveldé-oktaté munkéban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazisinak normadi, sikerkritériumai

o«

Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban,

Szillokkel kialakitott partneri kapesolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdség, pontossag, alapossag.

Aktiv részvetel a helyettesitésekben, feladatvdllaldsi készség, tdbbletmunka
felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartdséval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkdr
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiik6déshez, életvitele példaértéki.

A differencidlt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjén a féigazgaté dont.

7.20 Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllandéan kitlizve kell

tartani.”

A korményrendelet a kbzépliletek fel lobogdzdsinak egyes kérdéseirél eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretd zdsz16 kitiizését, illetve a fel lobog6zas szabélyait.

A ziszl6 dlland6 mindségének megtartdsardl a vezeté gondoskodik.

7.21 Panaszkezelés (Eljaras a Melléklet Panaszkezelési Szabalyzat szerint)
Az dvodaba jéré gyermekeket, sziileiket/gondviseléiket, panasztételi jog illeti meg.
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0 Panaszt tenni, olyan ligyekben lehet, melyekkel kapesolatban az évoda kételes, illetve
jogosult intézkedésre.
O A panasz bejelentésének madjai: széban vagy irdsban térténhet.

0 A Panaszkezelés szabélyairol az dvodaba lépéskor minden sziilot tajékoztatni kell.

8 FEGYER RENDELKEZESEK

8.1 [t és vallasoktatas az intézményben
A szill6 kérése alapjdn a gyermek részt vesz a tbrténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ

hit — és valldsoktatdson. A szillok igényét a nevelési év elején fel kell mérmni, az igényeket a
hitoktatd felé eljuttatni. Az 6vodéval kotétt megdllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja
az ovodai €letet, a nevelés folyamatdt. Az 6voda biztositia a tevékenységhez sziikséges
feltételeket. Az Ovodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok, alkalmazottak

lelkiismereti és vallasszabadsdgat.

Az dvodapedagigusok, nevelési feladataival tisszefiiggd tevékenységgel valé megbizdsa
Az évodapedagbgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése. A nevelési feladatok
végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:

O Foigazgato — helyettesi, tagovoda vezetdi megbizas.

0 Munkakdzdosség vezetdi megbizas.

00 Gyermekvédelmi megbizott.

[0 Az intézmény mikidésével kapesolatos megbizasok.

O Munkavédelmi megbizott.

O Tlzvédelmi megbizott,

Egyéb megbizdsok

A megbizdsoknal figyelemmel kell lenni tobbek kozott a szakmai felkeésziiltségre, az egyéni
adottsdgokra, az ardnyos munkaterhelésre, az onkéntesség elvére. A megbizds irdsban, a
feladatok megjeldlésével torténik.
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8.2 Mobiltelefon haszndlatinak szabilyozasa
Az Ovoda teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet haszndlni. Ovodai csoportban,

udvaron, a gyermekek kozott hasznalata nem engedélyezett. A hasznélat lehetséges helye,
ideje: a gyermekcsoporton kiviil, amennyiben biztositott a feliigyelet és 4tfedési idében.

8.3 Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére
A televizio, radio és az irott sajtd képviseldinek adott, mindennemii felvildgositds

nyilatkozatnak minosiil.

A felvildgositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kisvetkezt) eldirasokat:
[J Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat-adésra az
foigazgato, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

0 A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

0 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirére és érdekeire.

Abban az esetben, ha tdmegtdjékoztatd szerv részére tajékoztatds torténik, arrél a fenntartét az
Intézmény foigazgatdja kiteles tajékoztatni,

9 ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikadési Szabdlyzatot az 6voda neveldtestiilete késziti, a fenntarté hagyja
jova,

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elfogaddsa elétt az érintett szilldi szervezet, a
Koznevelési foglalkoztatotti Tandcs, az alkalmazotti kozisség &ltalinos véleményezési

jogukat
gyakoroljdk, melyet nyilatkozatban dokumentalnak.

3. A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvdnossa és hozzaférhetévé kell
tenni az 6voda azon alkalmazottai szdméra is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint
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azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az Gvodéval és meghatdrozott kérben hasznaljdk
helyiségeit.
4. Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda

valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén a foigazgaté munkaltatéi jogkérében

intézkedhet,

5. A hatdlybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az Intézmény eldzd Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata.

Az informécids @nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény az adatkezelési szabélyzat elfogaddsakor a szillSi szervezet véleményezési joggal
rendelkezik

Az SZMSZ elfogadisanak az eljarasrendje:

1. az ovodaszék véleményének a kikérésével a neveltestitlet fogadja el (érvényesség) és
2. a fenntart6 jévahagyasa sziikséges.

Az Intézményi kizzétételi lista Intézményre vonatkozé adatai:

felvételi lehetoségekrbl szolo tdjékoztatd

a beiratkozésra meghatérozott id6, a fenntart6 dltal engedélyezett csoportok szdma

a koznevelési feladatot elldté intézményegységeknél (6voda, bolcsdde) a téritési dij, egyéb
dijfizetési kitelezettség jogcime, nagységrendje

a fenntarté nevelési intézmény munkdjéval Gsszefliggd értékelések nyilvinos megallapitasai
és ideje, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvinos megallapitdsokat tartalmazé
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az ASZ ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitasai,
egyeb ellenbrzések, vizsgédlatok nyilvanos megéllapitdsai,

a nevelési intézmény nyitvatartdsénak rendje, az éves munkaterv alapjdn a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

a pedagbgiai — szakmai ellen6rzés megéllapitisai a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartésival,
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az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagogiail Program,
az ovodapedagégusok szdma, iskolai végzettsege, szakképzetisége,
a dajkak szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

az dvodai csoportok szdama, az egyes csoportokban a gyermekek létszama.

10 LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatot készitette a nevelotestiilet kozremiikidésével a

foigazgato.

A Vimospéres Virosi Onkormanyzat képviselé testiiletének 207/ 2020 szami hatdrozatéban
elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban bekovetkezett mddositasokat a
Vamospéresi Ovoda és Mini Boleside nevelbtestilete és a Vémospéresi Ovoda Szildi

Szervezete megismerte.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet "‘W/ szavazattal elfogadta.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzattal a Vamospércsi Ovoda és Mini Baleséde Sziilsi
Szervezete egyetértett.

G , = ,
Lanehia Skt T L0844 0L £39

Sz.sz képviseletében Datum
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Neveldtestillet képviseletében Datum

Wah. GO M.

[
Bra e an

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a fenntarto............. .szAm alatt jovahagyta.

polgarmester jegyzd
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11 AZ OVODAI SZMSZ FUGGELEKE:

1. szami fiiggelék: Az ovodavezetd és kizvetlen munkatdrsainak munkakéri leirds-
mintija

2. szamu fiiggelék: A pedagdgiai munkat kézvetleniil segité és egyéb alkalmazottak
munkakéri leirds-mintéja

3. szamui fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusii diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatisara

4. szamii fiiggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatdsara

AZ OVODAI $ZMSZ MELLEKLETEL:

szami melléklet: Etikai kddex

szami melléklet: Panaszkezelési szabalyzat (Nkt. 41. §-a a kezelheté adatokrol)
szdmi melléklet: Adatkezelési szabdlyzat

szami melléklet: Szabdlytalansédgok kezelésének eljarasrendje

szamu melléklet: A kbzérdek(i adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének

oA W

szabalyzata
6. szdmi melléklet: Diabéteszes gyermekek dvoddban térténd specidlis ellatasdra

7. szémi melléklet: Otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapesolatos szabalyok eljarasrendje
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1. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS (MINTAK)

Féigazgato-helyettes

Munkiltato:
Munkdltatd neve: | Vdmospércsi Ovoda és Mini Bolcsdde |
Székhelye: 4287 Vamospérces, Iskola u, 4.
Munkavégzés Vamospércsi Ovoda és Mini BélcsGde
helye: 4287 Vémospércs, Iskola u. 4.
Munkaltatdi jogkdrt
i
| Byakorolja: Foigazgats

Munkaviilalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése; Fdigazgaté-helyettes - kdznevelési foglalkeztatotti jogviszonyban
| Kinevezdje: A vezetd nevezi ki, a nevel&testiilet vélemeényét figyelembe véve.
A kinevezés médja, | : " :

idGtartama: kijeltléssel 5 évre, illetve visszavondsig.

FEOR-szdma: 2432

40 dra [ hét + munkakézi sziinet
Munkaideje: kétott munkaideje: 22 6ra+4 6ra / hét

(A fennmaradd éraban végzi az dvodavezetd-helyettesi adminisztracids
feladatait.)

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Az bvoda és udvardnak teljes teriilete.

A munkakor célja:

A fdigazgato tavollétében képviseli az Gvodat. Segiti az intézmény
mikodtetését és az foigazgaté munkajat.

Az SZMSZ-ben rigzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-
szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
A vezets irdnyitdsdval részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban. ]
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Munkavégzéshez —[
sziikséges foiskolai dvdnéi diploma,
(végzettség, IKT-eszk6z6k hozzdérts hasznilata

ismeret, egyéb):

A f6igazgaté munkajdnak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztds alapjan.
a) kotelezd draszdmon beliil: szkség esetén dvonsk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb,
b) telies munkaidé (heti 16 érds) kitsltése alatt: alapvetd feladatai az aldbhi:
1, 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

1. Pedagdgiai-szakmai:
® Avezetd mellett aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitdsiban, s elisegiti
annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositdsra, amennyiben szikségesnek érzi.
* Segiti a pdlyakezdd gyakornok, illetve az Uj kolléga szakmai tdjékoztatasat.
® Az dvoda rendezvényeinek elfkészitésében tevékenyen részt vesz.
® Ellendrzi az egyenld bindsméd elvének ervényesilését, segitve a vezets munkajdt,
» Oszténzi a pedagégusok tervszeri és folyamatos dnképzését.
* Eldsegiti az 0jité szdndékd, korszer( pedagégiai térekvések kibontakoztatdsat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvenal, az eredményesség és a hatékonység fejlesztése erdekében,

® Az dvodai dokumentumokat j6| ismeri, és § is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek Ismerjék
ezek tartalmaét,

2. Tanilgy-igazgatasi feladatok:

* Adatok kigydjtésével segiti az éves statisztika eldkészitésében, elkészitését.

* AvezetG tavollétében informélja a fenntartot a Eyereklétszam alakuldsarol.

* Biztositja az intézményen belili informaciddramlast,

e Astatisztika szdmdra dsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvéntartast vezet az
ingyenes gyermekek hidnyzasaral (az dllami tamogatds elszémoldséhoz).

® Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat,

* Javaslatot tesz az dvoda nevelss nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalméra.

= Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pyermekvédelmi munka ellatdsat. Hianyossag esetén

tajékoztatja a vezetst és a megfeleld szerveket.

* A balesetvédelmi szabélyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi
az fGigazgatonak.

* Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja Gket. Kbzremkddik az

525z munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
» Naprakészen vezetia szabadsdg-nyilvantartdst, és elkésziti a szabadsdgoldsi itemtervet.

* Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, Ugyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartasat.
* Megszervezi és ellendrzi a pedagégiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
* Megszervezi a hidnyzé dolgozdk helyettesitését, s errl idében tdjékoztatja a vezetdt.
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e EllenGrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

e A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kbzérdekd pozitiv, illetve negativ észrevételeirs
tdjekoztatja az dvoda vezetdjét,

o Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdldsara, a keresetkiegészités elosztdsdra.

. Segiti a pdlyakezdd, illetve az (j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az 6vodara
jellemzd szokasokral, a killénbbzd, helyi elvardsokrdl.

= A kollektivan beliil elGsegiti a munkafegyelem és a tirvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonydt vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelGsségre vondsara. Segiti az esetleges
fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

= Személyes példdjaval tamogatja a jé munkahelyi légkor kialakuldsdt, annak megtartasat,

e Konfliktusok esetén segiti az okok feltardsat, és torekszik a probléma mielGbbi rendezésére.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

= A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgditatdst. Az intézménybe érkezd
ligyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik.

o Részt vesz az ovoda szamdra szikséges kiildnb6z8 eszkbzok vasarldsiban.

= Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.

» A fligazgatd tévolléte esetén felhatalmazdssal ellitja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
feladatokat.

= Feladata, az intézmény kdltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon drzése, védelme.

Eves szabadsdgoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15

nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet). Munkahelyi érdekre hivatkozva a

?ef;:::ndﬁslzgéval & felettes 15 napot visszarendelhet. A 91. § (6) bekezdés a-b-c pontjaiban régziti,

a hifnyzéssal hogy a munkiltaté kivételesen fontos kiiznevelési érdek, vagy a miikbdését

kapcsolatos kizvetlenill és silyosan érintd ok esetén eltérben is kiadhatja. Varatlan

szabélyok: tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé

megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell a vezetdnek.

Vezetfhelyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszerd és térvényes

o miikodtetéséért. Segiti és timogatja a vezeté munkajat, a gyerekek, a sziilgk, a
magatartasi X ; 2
Ebvetelmanyek: munkatarsak és a fenntartd elvdrasait figyelembe véve.

YEY | A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellétja.
Onképzéssel = S
kapcsolatos A szakmai fejlddést segitd folyamatos Gnképzés, tovabbképzéseken vald
elvdrdsok: részvétel, hétévenként 120 éraban.

Hataskdre: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatisdban. A vezetd
hosszan tart6 tévollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé mikidtetésnek segitése.

A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd lebonyolitasa,

Feleldssége: Feleltis a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és

elldtasdért, illetve a gyermekvédelmi jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi

intézményhez kapcsolddd feladatainak koordindldsaért.

Kapesolatok:

Kbzvetien felettese: | A fdigazgato N
Kozvetlen A vezet6t kivéve, az dvoda valamennyi dolgozdja.
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beosztottjafi):

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezetdvel (szakmai,
Vancasiatia it gazdasagi témakban). Tovabba valamennyi pedagbgussal és a pedagogiai
oF K munkat segitd dajkdkkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon
kiitelezettsége: :
tartja vele a kapcsolatot.
Az dvodai szili kbzosséggel (dvodaszék vagy SZMK)

Feladata az informdciddramids biztositisa a sziil8k, a nevelStestiilet, az
Oktatdsi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatdsi Kbzpontok (POK), a Kbznevelési

Informacic- informacids rendszert (KIR) és a fenntarto felé,
szolgaltatdsi Feladata a pdlyazati kiirdsok kiivetése, felkutatisa.
kitelezettsége: Adatokat gyiijt az évente legaldbb egyszer frissitendd kozzétételi listahoz

Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sordn tgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt

helyettesiti: A fdigazgato, illetve a helyettes tirsa

G helyettesitheti: | a féigazgatot

Hatalyos: 2024.01.01-t5! {amennyiben nincs valtozds 2 évig) 2026. 08. 31-ig

24r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kételes ellitni mindazokat a munkakdréhez kapcsolada feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirdas modositdsdnak jogat, a krilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

P.H.

munkaltatdi jogkdr gyakorldja

Nyilatkozat

«A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kbtelezdnek tekintem, annak egy
példényat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkbizdket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

P

munkavallalo aldirdsa és ddtum
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Ovodapedagégus
Munkaltato:
Munkéltatd neve: | Vdmospércsi Ovoda és Mini BélcsSde
Székhelye: 4287 Vamospércs, Iskola u. 4.
Munkavégzés Vamospéresi Ovoda &5 Mini BélesSde
helye; 4287 Vimospércs, Iskola u. 4.
Munkaltatoi
Jogkdnl Fligaegald
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakdr:
Megnevezése: | Ovodapedagégus - kGznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A fGigazgato
A kinevezés Hatdrozatlan idfre vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
iditartama: visszateértéig
FEOR-szama: 2432
Munkaldele, |11 ora / hét, kitttt munkaideje: 32 6rasd 6ra fhét
munkaidd- : 2 ’
Nevelési évenként a munkatervben rigzitettek szerint
beosztas:
Munkavégzés

helye épiiieten
belil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A kéznevelési fogla

A munkakdr A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodds kord gyerekek testi-lelki-szellemi gondozdsa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa

Munkavégzéshez | féiskolai 6vandi diploma

sziikséges IKT-eszkbzik hozzdérts hasznalata

(végzettség, Neveldi alkalmassdg, kilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt
ismeret, egyéb): |személyiség, 6 szervezdképesség.

Feladatai, fébb | |. pedagdgiai, a kitelezd Graszamon belil heti 32 oraban,

tevékenységeine | 2. tanigy-igazgatasi, adminisztricid a heti 4 6ran beliil,

k felsoroldsa: 3. altaldnos elvérasok.

1, Pedagogiai

Ikoztatotti jogviszonyban dllé alapvets feladata a rébizott gyermekek neveléss,

oktatdsa, dvoddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &li6
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjan kételessége kiilsndsen, hogy

= az dvodapedagodgusnak neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérsl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének Gtemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egylttmik8djén
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzérkozdsat elGsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kbvesse a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erk&lesi fejlddését, a kiiziisségi epylittmiikadés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitdsdt, és torekedjen azok betartatdsara,
egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmiikédésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,
a sziildt (torvényes képviselfit) rendszeresen tajékortassa a tanulo iskolai teljesitményéril, maga-
tartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakral, az iskola déntéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érintd lehetdségekrdl,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvidsa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsival és betartatdsdval, a
veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elhdritdsdval, a szlld — és szukség esetén més szakemberek —
bevondsaval,
a gyermekek és a szuldk, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az Ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos madszerekkel kbzvetitse, oktatomunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a
tanuldk tevékenységét,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
a pedagdgiai programban é&s a kdznevelesi intézmény szervezeti és miikbdési szabélyzatdban (SZMSZ -
ében) eidirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
aktivan részt vegyen a nevelStestillet értekezletein, a fogadddrikon, az intézményi Unnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudoméséra jutd titkot,
hivatasidhoz mélts, az Etikai Kddex szerinti magatartdst tandsitson,
a gyermek érdekében miikddjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel.
a pedagdgus tevékenységeét a pedagogus kompetencidkhoz kapcsolddo indikdtorok alapjén kell
értékelnie a vezetdnek és a tanfelligyelGknek:

szakmai feladatok, szaktudomaényos tudas,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo dnreflexidk,

a tanulds tdmogatasa,

a gyermek szemeélyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajdtos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd5 gyermek tébbi
gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsihoz sziikséges megfeleld madszertani
felkésziiltség,

a gyermek csoportok, kizdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsiga
kiilonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsdg szempontjaira, integracids
tevékenység,

a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése,
a kbrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és
a kbrnyezettudatossdghoz kapcsolddo attitlidok dtaddsanak modja,

kommunikdcid és szakmai egyiittmikbdés, problémamegoldss, valamint elkttelezettség és szakmai
felelfsségvillalds a szakmai fejlGdésért.
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1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

= A helyi nevelési program és az éves pedagdgial munkaterv elkészitésében, esetleges médositdsaban
aktivan részt vesz, mint a nevelStestilet tagja. Ezek tartalmat jal ismeri, azonosul vele, es
megvaldsitasat magdra nézve kbtelezének tekinti.

= A szervezeti és mikBdési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 116 gyerekekkel és azok szilleivel,

= Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos lgyviteli teenddket.

= Naprakészen vezeti a kitelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnapldt: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy honapos bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemtery — jaték, mozgds, foglalkozasok tagoldsban.

= Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzdsat, naprakészen vezeti a mulasztdsi napldt.

= Evente legaldbb kétszer kitsiti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi dllapotat
tikrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast irdsban a szildk
részére,

= 5ziil6i értekezletet, jatszddélutant szervez.

= Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

= Kérremikodik a gyerekek egészségigyi vizsgdlatdnak megszervezésében.

* Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveltdrs, sziil, dvodavezetd, fejlesztépedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankiteles gyerekekrdl.

» (Csalddidtogatdst végez, melyrdl feljegyzést készit. Kbzremikddik a gyermek- és ifjlisdgvédelmi
feladatok elldtasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztets kirlimények megelGzésében, feltdrdsaban,
megszintetésében,

* Az dvodapedagdgusnak a kbtétt munkaidejét (32 ara) a gyermekekkel valo kdzvetlen, o telfes dvodai
életet mogaban foglold foglalkozasra kell forditania.

* Beszdmolési kitelezettsége van, évente kétszer irdsban is.

= A munkaid§ fennmaradd részében, legfeljebb heti négy draban o nevelést eldkészitd (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggy(jtés, eszkbzkészités), ozzal dsszefiggd egyéb pedagdgioi
feladatok (szillGi értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozds megtartdsa, palydzatirdsban vald
részvétel, gyermekek kisérése kiilsGs foglalkozdsokra, kirdndulasokra, dvodai innepségek szervezése,
lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkdjéban vald részvétel, gyakornok szakmal
seqitése, munkakizosségben kézremikadés, tovabbképzéseken vald megjelenés, szertdrfejlesztés.

A felettese dital eseti helyettesités rendelhetd el.

3. Altalanos szabdlyok:

= Az dvoddban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében vagy a helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodit.

= Reggel és délutdn dgyelet ellitdsdra az Gvodapedagogus beoszthato. A tovébbi id8szakban, 7.30
dratél délutdn 4-ig minden gyermek a csoportjdban tartdzkodik sajat ovondivel. Kivéve, amikor a
pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek felliigyeletét.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tdzvédelemi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat.

= A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkdra, illetve mas 18 évnél idGsebb személyre
bizni Gket csak rivid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

= Amennyiben a munkaideje alatt bdrmilyen baleset térténik az dvdnd tavollétében, a feleldsség
véltozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, szild ilyen esetben nem vonhato
felelGsségre!
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[ Gyermekek kizott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magénigyben a vdltotars beerkezését
kovetSen, roviden, a neveldmunka zavarasa nelkiil beszélhet.
* Az dvoda teriiletén [épilet, udvar), a torvényi elSirdsnak megfelelSen tilos a dohdnyzés.

A szabadsag
felhaszndlasaval
és a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsdg
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szorgalmi idd alatt pedagogusként csak néhany nap kiadadséra van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan. A 91. § (6) bekezdés a-b-c pontjaiban rogziti, hogy a munkaltatd
kivételesen fontos kiznevelési érdek, vagy a mikddését kézvetlenill és silyosan érintd
ok esetén eltérben is kiadhatja. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl
15 napot visszavonhat, Vdratlan tavolmaraddst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidd megkezdése eltt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Elvarhata
magatartasi
kivetelmények:

Kbteles megtartani a pedagbgusetika kivetelmeényeit, valamint a munkafegyelem és
kbzdsségi egylittmiikidés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol vald eltdvolitds, alvdsra vagy étel elfogyasztdsara vald
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagtgusi elhivatottsdg, kiegyensilyozottsag, kiivetkezetesség, pontossag,

meghizhatdsag, turelem.
Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedéséve| és beszédkultirdjaval

értékeket kbzvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsabdl eredd kistelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos mdveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat,

A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint — 120 6ras tovdbbképzésben kell részt vennie.
Megszintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazottl jogviszonya,
aki a tovdbbképzésben Snhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”

Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kbtelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kitelezettség aldl az, aki betditdtte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovdbbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjét az oktatdsért
felelds miniszter jovdhagyta, €s a program alkalmazasdra engedélyt adott.

A Pedagogus |, és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasoroldsra az, aki a fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig onhibajabal
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kitelezettséget.

Hataskdre:

Gyakorolja a nevelfitestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabdlyok dltal,
valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az
dltala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjdnak szellemiségét figyelembe véve megvilasztja a nevel-oktatd
munkéjahoz a megfeleld madszereket, eszhézbket.

Feleltssége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkbzdkért leltdri felelfséggel tartozik, A
munkaviszonydbdl ereds kiitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsseggel tartozik.

Az dvoda mlkédésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
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egészségligyi és csaladi kdrdlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg@rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A féigazgatd

A gyermek érdekében mikédjon egyitt munkatadrsaival. Killénésen a

kitelezettsége:

Ei_g:r;ttrtlﬁkudésre valtdtarsdval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a
i fejlesztépedagogussal. Tovébba a sziildkkel 6s mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intezmeny vezetGjével, kdzvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az
kitelezetisege: ovodai sziilSi kéizbsseggel (dvodaszék vagy SZ5Z).

Informaécio- - A ; .

szolgaltatasi Titoktartdsi kbtelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn Ugyelnie kell arra, hogy

személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt
helyettesiti:

ElsGsorban a vdltotarsa, illetve a vezetd éltal kijeldit 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az dvodavezetd, a tagdvoda-vezetd és a helyettes osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovéndtarsait.

Hatdlyos: 2024.01. 01-t&l (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 0B. 31-ig

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kiteles elldtni mindazokat a munkakdéréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez

igazodva, a munkaltats fenntartja!

P. H.

Nyilatkozat

munkzltatdi jogkor gyakorloja

A munkakdri leirdshan megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
peldanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelelGen haszndlom!”

munkavallald aldirdsa és détum
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Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

| Munkéltaté neve: | Vamospércsi Ovoda és Mini BolcsGde
Székhelye: 4287 Vdmaospércs, Iskala u. 4.
Munkavégzés Vémospéresi Ovoda és Mini Bélcstide
helye: 4287 Vamospércs, Iskola u. 4.
Munkaltatoi jogkor Foigazgatt

| gyakorolja:

Munkavallala:

Neve:
Sziiletési neve:
| Szill. helye: |deje:
Munkakdr:
Megnevezése; Pedagdgial asszisztens - kbznevelési foglolkoztototti jogviszonyban
Kinevezdje: a fGigazgato
A kinevezés Hatdrozatlan iddre, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett
idGtartama: személy visszatértéig
FEOR-szdma; 3413
Munkaideje: 40 6ra [ hét (35 dra csoportban)
Munkavégzés helye

épileten beldl: Csoportszobik, gyermekbltdzdk, mosdok

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodds kord gyerekek testi-lelki-szellemi
A munkakdr célja: | gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az dvodapedagogus munkdjanak

segitése.
Munkavégzéshez
sziikséges érettségi
(végzettség, OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam
ismeret, egyéb):
Feladatai, fGbb A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogial asszisztensi feladatai keretében
tevékenységeinek | atveszi, dtadja a gyermeket a sziilGtdl, gondozétdl, a pedagdgussal egyeztetve
felsoroldsa: tdjékoztatja a sziil5t a gyermeket érintd napi eseményekrdl.
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

*  Tuddsanak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

=  Felelds a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért,

= Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szilkséges légkdr kialakitasat.

= Tevékenyen segitse a gyermekek Glttzkddési, étkezési szokdsainak kialakitasat (terités,
evieszkozok hasznalata sth.). Ellendrizze a gyermek higiénés és 6nkiszolgaldsi tevékenységét,
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szilkseg szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

= Az dvodai foglalkozdson segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitasdval mikadjin kbzre a
gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozdasokon.

= Areszkepességekben elmaradt, illetve a killdnleges banasmadot igényld gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelSen egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hétrinyos helyzet( gyermek felzdrkdzasat eldsegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa dnmegvaldsitdsukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére,

= Agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvdsa érdekében tegyen meg mindent.

= Miikodjin kizre, segédkezzen a gyermekek egészségigyi vizsgalatdnak lebonyolitdsdban,

* A balesetvédelmi elGirdsok betartasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziils
— &5 sziikség esetén mds szakemberek — bevondsédval,

= Agyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

= Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalméval azonosuljon,
és megvalositdasat magdra nézve kitelezéinek tekintse.

= Aszervezeti és miikbdési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

= |gény szerint vegyen részt a szilfi értekezleteken, jatszédélutdnokon.

= Mikodjon kzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban, ilyenkor
feligyelje a rabizott gyermekeket,

= [smerje fel az alapvetd elsdsegélynyijtdst, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az
intézkedés szikségességét.

= Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétékra,
erdei iskoldban stb. kisérje a gyermekeket.

* EllenGrizze a gyermekek dltal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

= Ldssa el az orvosi ellatast nem igényld sériléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kivili szabadidds programjainak
szervezésében, elGkészitésében (terem berendezése, eszkizbk, anyagok el6készitése stb.).

= Esetenként (pl. lgyeleti id8ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives-
foglalkozds), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl.

Altalinos szabalyok:

= Az dvodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre adlljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tévollétében
a tagovoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

= Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.

* A gyermekek felndtt felligyelet nélkill hagydsa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységet
kizdrdlag ovond jelenlétében, kizelében végezheti, amennyiben magdra hagyjak, nem vonhatd
felelsségre!

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

Miutdn ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csok egy ember mehet ki révid idére

dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idd alatt is zokkendmentes és

folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas dvodadban nem tolerdlhatd, ezért naponta

maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl! vald kiesést jelent), amikor ezt a

munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az dvéndnek. A tovibbi dohdnyzdsi igény idejét
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le kell dolgozni!
Eves szabadsdgolési tervet készit téjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsdg kikérése eltt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsdgat lehetleg ne a szorgalmi idd alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
A szabadség nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

felhasznaldasaval és
a hidnyzdssal
kapcsolatos
szabdlyok:

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45 napbdél 15 napot visszavonhat. A
91. § (6) bekezdés a-b-c pontjaiban régziti, hogy a munkaltatd kivételesen
fontos ktiznevelési érdek, vagy a milkdését kdzvetlenill és sulyosan érintd ok
esetén eltérden is kiadhatja. Varatian tavolmaraddst, hidnyzdst (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval jelezni

kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi
kiivetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kbzbsségl egylttmikédés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvdsra vagy étel
elfogyasztasdra valo kényszerités).

Gyermekek kizitt nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben,
a délj id6szakban, amikor a két dvond jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a
neveldmunka zavardsa nélkiil beszélhet.

Kulturdit megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

tinképzéssel
kapcsolatos
elvdrasok:

Erdekldjéin az 6véndk szakmai tevékenysége irdnt, sajétitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a
pedagdgial munkdval foglalkozd szakkbnyvekkel, Végezze el a pedagdgiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A felligyelete alé tartoz26 gyermekek gondozdsa, kisérése:jétékénak fejlesztése.
326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 6ra
el6tt vagy a délutdni iddszakban nem fejlesztd, iskola-elSkészits vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen id@szakokban a
gyermekek feligyeletét neveld-oktatd munkat kbzvetlenil segitd,
érettségizett, pedagogial asszisztens munkakdrben foglalkoztatott személy is

elldthatja.

Felelissége:

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltdri targyakért és az dltala haszndlt eszkBzékért leltdri
felelséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért kdrtéritési feleldsségrel tartozik.

Az dvoda mikidésével, a nevelStestiilet tagjaival &s munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csalddi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:;

A fdigazgato, dvodapedagdgus

Egytittmiktdésre
kiteles:

A gyermek érdekében miikédjon egyltt munkatarsaival. Kilbnosen a
csoportjghoz tartozd dvondvel, dajkdval és a fejlesztGpedagdgussal, tovdbba a
sziilfikkel.

Kapcsolattartdsi
kiitelezettsége:

Az intézmény vezetijével, kizvetlen felettesével, és a nevelStestilet tagjaival.
Az dvodai szlildi kbzGsséggel (6vodaszék vagy 525Z).

Informacia-

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell
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szolgaltatasi az ovond, illetve a felettese felé.
kitelezettseége: Gyermekrdl td|ékoztatast csak az dvdndvel torténd egyeztetés utdn adhat,

Titoktartasi kiitelezettsége van! Adatszolgdltatasa soran dgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén ot
helyettesiti:
0 helyettesitheti: | A pedagdgiai munkat kizvetleniil segitd munkatdrsakat

pedagdgiai asszisztens tdrsa

Hatalyos: 2024, 01. 01-t61 {amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 08.31-ig

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kiiteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példdul a

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020, szeptember 1-jétdl lehetévé teszi, hogy oz dvoddban reggel 8
dra elétt vagy o déluténi iddszakban, 12-17 érdig, a gyermekek feligyeletét a neveld és oktatd
munkdt kéizvetlenil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévd személy, igy
példdul oz érettségivel rendelkezd pedogdgioi asszisztens egyediil is elldtja.

A rendelkezést kivetGen egy dvodal csoportban akdr napi hétérdnyi iddtartamban is megoldhato o

gyermekek feliigyelete a nevels és oktatd munkdt kézvetlendl segitd (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal Ugy, hogy oz adott idészakban a csoportban nincs jelen ovodapedagdgus.

A munkakbri leirds modositdsanak jogdt, a kdrilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

P. H.

munkaltatdi jogktr gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kiteleztinek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkiziket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen hasznalom!”

munkavdllals aldirdsa és ddatum
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6. Dajka

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Vamospércsi Ovoda és Mini BolcsSde

Székhelye: 4287 Vamospércs, Iskola u. 4.
Munkavégzés Vamospércsi Ovoda és Mini Bélcséde
helye: 4287 Védmospércs, Iskola u. 4.
Munkaltatdi jogkdrt | _ .
| gyakorolja: i
Munkavallalo:
Neve:
Szliletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka - kéznevelési foglaikoztatotti jogviszonyban
Kinevezfje: Figazgatd
A kinevezés Hatdrozatlan idtre vagy hatdrozott idfire, helyettesités esetén a helyettesitett
idGtartama: szemeély visszatértéig
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje: 40 dra / hét + munkakdzi sziinet
Munkavégzés helye

éptileten beliil:

Emeleti csoportszobdk, gyermekditdzBk, mosddk, kizis helyiségek

Az dvodas korld gyermekek gondozdsa, dvondi irdnyitassal. A gyermekek
sziikebb és tigabb kirnyezetének tiszténtartasa, takaritdsa, az ANTSZ és a

Amunkakrcélia: |, ~tp elairdsainak megfelelSen, Az Gvoddsok étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellitdsa.

Munkavégzéshez

sziikséges minimum nyolc dltalanos

(végzettség, dajkaképzb tanfolyam (nem kotelezd)

ismeret, egyeb):

Feladatai, fébb Szn;;ros?n_ gg'.;i.ln:;n;ﬂi_mcfik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény

tevékenységeinek pedagogiai : t. zese:t: )

PR Gondoskodik az dvoda tisztasdgardl,

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
= Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szdmukra.
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* Felelds a rabizott gyermekek testi épségének meghrzéséért.

= Nyugodt hangvetellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos neveldmunkdjaban,

» Hozzajdrul a gyerekek kulturdit viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsahoz,
személyes példdjan keresztil is (kGszénés, kérem—kBszanodm, tirelmes és udvarias
kommunikécid).

= Részt vesz a gyerekek gondozdsdban a csoportvezetd Gvodapedagogus dltal meghatdrozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Gltdztetésnél, kézmosdsnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig szilkséges, maga is magyardzza, tanitja a szokdsokat.

Pl.: 8ltozkidés sorrendje, ruhdk Gsszehajtdsa, cipbk parositdsa — kulturdlt étkezés, kandlfogas,
kézmosds technikaja, WC-papir hasznélata stb.

* A munkija soran észlelt balesetveszélyt kiteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

= A tisztitdszereket elkilGnitve, biztonsdgos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

* Délelétt, az dvond mellett, vele egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).

Megjegyzés: Jatékiddben, altatds alatt az ovond feladatat egyedil, illetve dvondtarsaval latja el
Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobdban.

= Kisérokeént részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kilsd helyszini foglalkozdsok,
kirdndulasok ideje alatt.

= Az Gvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan ktizremiikadik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az dvodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

* Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szellGztetést.

= A megbetegedett, |azas, elkildnitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziilG meg nem érkezik.

= A hdnyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigordan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eltti megszégyenités) alkalmazdsa, étel elfogyasztdsdra vald
kényszerités, leveglztetes, étel elvonasa,

= Szilkség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndttfelligyelet
nélkill hagyasa tilos. Ez vonatkozik az &éltézdre és a mosddra is (kiilénds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elftti mosddhaszndlatnal).

= Gyermekekre vald dnalld vigydzdsra (altatasi idGben, illetve az ovénd 4-5 perces tavolléte esetén)
csak a vezet§ adhat engedélyt. Az dvond ilyen irdnyd kérését figyelmen kivil kell hagyni.
Amennyiben az dvind rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra
gyermekeket, ezt a vezetd feld, a gyerekek érdekében, kotelezs jelleggel jelezni kelll

L] A tudomadsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az
intézmény mikodésével Gsszefiiged belsd problémak, az dvoda szempontjdbdl beligynek szamitd
témak, szakmai vagy munkaligyi vitdk.

= A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja, Amennyiben a szil8 érdekliddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek dvdn&jéhez vagy
az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasdg meglrzésével, az ANTSZ eléirdsaival kapcsolatos teendék:
= A gyerekek kiirnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a hozzd
tartozd ditdzd, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat, porszivozdsat, az egészseégligyi

elfiirdsoknak megfelelden.
= Az intézmény egyéb teriileteit (bejdrat, folyosdk, lépcsthaz, irodak, fejlesztdszoba, felndtt WC-k,
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stb.) a tobbi dajkdval kozbsen, a vezetd dltal készitett munkamegosztas alapjan tisztdn tartja.

= A csoportszoba néveényeit apolja, szikseg szerint lemossa, atiilteti.

= Az id@szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
dprilisban) kilénos gonddal végzi el a fertitlenitést, a bltorok, jatékok, csempék, csdvek,
ablakok, ajték lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonb&zd részfeladatokat (pl.: ajtémosés vagy
jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

= Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fliggtnyok, kbpenyek, torilkdzdk,
teriték, babaruhdk sth.).

= Kéthetente gondoskodik a gyerekek agynemdjének le és felhizasardl. Jarvanyos iddszakban,
tetdvel valg fertdzittség idején az dvond kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektetSdgyak lerakdsat, felszedését, Agyazdskor Ugyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat Agydba fekiidjon

= Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kisdrolja, fertdtleniti.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvardnak takaritdsa, kertjének
gondozdsa, locsoldsa — hd eltakaritdsa — megvasdrolt dru s2dllitasa — kézbesités - hétvégi dgyelet
stb. Valamint azokat az iddszakos feladatokat, amivel még az féigazgatd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
(ha van kiltn konyhai alkalmazott, ezek az & feladatai)

" Az Btelszallitotol dtveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi @ mennyiséget, a mindséget, ésa
HACCP-eldirasok betartdsat a szdllitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban rividen régziti,
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra kijeléit
személynek, s az elkészilt jegyzdkanyvet, mint tand, aldirja.

. Az dtvett ételeket az eil. szabdlyoknak megfeleld modon tarolja, s kbzvetleniil az elfogyasztas
elfitt, ha szilkséges, hiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

n Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, eviieszkizoket dsszegyljti, majd a konyhai
dolgozdknak dtadja

4. Altaldnos szabalyok:

= Munkaid alatt, maganigyben csak a nevelSmunka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb esethen
hasznaljon telefont.

» Hidnyzds esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjdn, kiteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat elldtni.

= Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atdltGzve, a munkavégzésre készen dlljon.

» Az ebédidd naponta fél dra, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcdris munkaidSben. A

munka tBrvénykéinyvének eldirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az elftérben. Ezutdn 526l a keresett személynek.

= Az intézmény épiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.

* Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

= A gyerekek és az dvoda biztonsdga érdekében a befarati ajtdk (fdbejarat, hatso bejdrat) zdrva
tartasardl felelfssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsdnak elkeriilése végett.

= Az dvoda zérasakor meggydzddik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak zdrva.

= Az Gvoda kulcsaiért teljes felelfsséggel tartozik.

= Munkavégzés alatt betartja 8 munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségigyi
szabalyokat.
= A gyermekek felndttfeliigyelet nélkiil hagydsa tilos!
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A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzdssal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elftt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsdgdt az adott évben kell felhasznalni.

A munkdltatd a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkdval t&ltitt idd a szabadsdgba nem szamit bele. A 91, § (6) bekezdés a-
b-c pontjaiban régziti, hogy a munkaltatd kivételesen fontos kéznevelési érdek,
vagy a mik&dését kozvetlenii] és shlyosan érintd ok esetén eltérien is

kiadhatja. Vdratlan tavolmaradast, hidnyzdst {betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése elftt minimum két draval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhatd
magatartasi
kivetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szildk irdnt megnyilvanuld
epylilld ¢, udaligyeld, egylllmkidd magala Ldssal. Tiseldban van a gyerekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen kordlmények kiizéitt sem sérti meg.
Ovodai munkdja sordn betartja a vildgnézeti és politikal semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, ditiizkddésével, Gnmaga tisztasagdval,
gondozottsdgaval, dpoltsagaval.

Viselkedésével és beszedkultdrdjaval értékeket kbavetit, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeki5djon az ovondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelels
kapcsolatos médszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjdhoz.
elvarasok: Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hatésksre: A feligyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, az dvoda hazirendjének
betartatdsa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkizokert leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabal eredd kitelezettségének vétkes
Feleltssége: megszegesével okozott kdrért kartéritési felelGsséggel tartozik,
Az dvoda mlkbdésével, a nevelftestiilet munkdjdval, a gyermekek
egészségiigyi és csalddi kbrillményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | A fdigazgatd
A gyermek érdekében miikidjtn egylitt munkatdrsaival. Kiiléndsen a
:gr:tet:ﬂkﬁdésre csoportjahoz tartozd dvondkkel és a fejlesztépedagogussal, tovabba a
) szlildkkel.
Kapcsolattartasi g 5 i & iy
kbtelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kbzvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival
Informacié- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell
szolghltatasi az ovand, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tdjékoztatist nem adhat.
kiitelezettsége: Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgaitatasa sordn Ugyelnie kell arra,

hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén &t
helyettesiti:

A vezetd dltal kijelolt mdsik dajka

0 helyettesitheti:

A pedagogial munkét kézvetlenill segitd munkatarsakat

Hatdlyos: 2024.01. 01-tdl {amennyiben nincs valtozds 2 évig) 2026. 08. 31-ig

2ard rendelkezés:

82




Vamospéresi Ovoda és Mini Bolcséide Szervezeti és Mikadési Szabalyzata

A felsaroltakon kivill kiiteles ellitni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét8l lehetdvé teszi, hogy oz dvoddban reggel 8
dro eldtt vagy o défutdni idészakban, 12-17 érdig, o gvermekek feligyeletét a neveld és oktatd
munkdt kizvetlend! segitd munkakdrben, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévé személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is ellétjo.

A rendelkezést kovetden egy évodai csoportban akdr napi hétérdnyi idétartamban is megoldhaté a

gyermekek feliigyelete a neveld és oktatd munkdt kizvetlenil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal dgy, hogy az adott iddszakban o csoportban nincs jelen dvodapedagdgus.

A munkakéri leirds madositasanak jogat, a koriilményekher igarodva, a munkdltato fenntartjal

P. H.

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gepeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom!”

a munkavillald aldirdsa, datum
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7.0vodatitkar
Munkaltato:
Munkéltaté neve: | Vamospércsi Ovoda és Mini BélcsGde
Székhelye: 4287 Vamospércs, Iskola u, 4,
Munkavégzés Vdmospércsi dvoda és Mini Bolcsde
helye: 4287 Vamospércs, Iskola u. 4,
Munkaltatoi jog- - .
kort gyakorolja: foigazgato
Munkavallalo:
MNeve:
Sziil. helye; Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodatitkdr - kéznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban
Kinevezdje: Foigazgato
A kinevezés Hatdrozatlan vagy hatdrozott iddire, ill. helyettesités esetén a helyettesitett
idfitartama; személy visszatértéig, vagy szerz6déses nyugdijas (o megfeleld szbveg beirdsa)
Munkaideje: 40 éra / hét + munkakdzi szinet

A munkakor céljia: | Az intézmény mikddésével kapcsolatos lgyintézések, adminisztracidik ellitasa.

Munkavigngshas Erettségi, eli. alkalmassag, erkblcsi bizonyitvdny
szlikséges Oivi : :
(végzettség gyintézdi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kitelezd)

! IKT-eszkiztk hozzaértd hasznalata, megfeleld szdmitastechnikai ismeret
ismeret, egyéb):
Feladatai, fébb Egylttmikodik az dvoda alkalmazottaival és a sziildkkel. Segiti dket az
tevékenységeinek | adminisztrécids feladatok ellatdsdban. 2. Adatot szolgdltat a fenntartd és az
felsorolasa: dvodaigazgatdsag felé.

1. Az dvodatitkdr iratkezeléssel, Ggyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, ikiatas, tovdbbltds, feldolgozds, Upyintézes, valaszadds, biztonsdgos
megdrzés, selejtezés, az aldbbi szabdlyok szerint:

Az irat Gtja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhetd legyen.

Az intézményben keszilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell oz intézmény nevét, székhelyét,
cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon-fax szdmadt; e-mail cimét, oz irot iktotdszamdt, oz
ligyintézd nevét, a ddtumot, az oldirc nevét, beosztdsdt, oldirdsdt, az intézmény kérbélyegzdjének
lenyomatdt, o cimzett megnevezését, cimét, beasztdsdt.

A névre szold levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimazett, vagy az altala megbizott munkatars
Valamennyi hivatalos levelet a fdigazgato felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre szold.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kiivetkezd munkanapon elvégzi,

Amennyiben az dsszetartozo iratok az lgy lezdrdsa utdn véglegesen egy helyen maradnak, Ugy ezt
az iktatdkényvben jelezni kell, megjeltlve a pontos helyet, ahol kénnyen megtaldlhatd (pl.:

statisztikai dosszié, vezetd irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idfben hozzacsatolni
az elGzményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilén rovatban feljegyezni.

Az iktatdkdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia. Szdmitogépes iktatds esetén kilén
szabdlyozni kell a tirlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.
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e Meghivikat, sajtdtermékeket, propaganda céljabadl készilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Armennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok széma meghsaladja a haromszdzat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

= Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezé telefonos hivasokat. A szdmdra engedélyezett
lgyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl minden esetben tajékoztatja a vezetdjét.

* Nem adhat informacidt gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:
e Az intézményi dokumentumaok, levelezések megirasa szdmitdgeppel, Word formatumban,
{Szabdlyzatok, munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)

e A postdardssal kapcsnlatos teenddk elldtasa, srelektdlasa, tovabbitdsa
e Részt vesz a jegyzfikdnyvek, emlékeztetfk elkészitésében.

2. Az ovodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Tanilgy-igazgatdsi feladatok és nyllvdntartdsok:
e A7 dvodaba felvett gyermekek adatainak régzitése, felvitele a beiratdsi napléba.
s Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigydjtése, killdnbtzd szempontok szerinti rendszerezése,

e Az dvodal tbrzskBnyv vezetése.

o A kozlonydk, rendeletek, hatirozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozdsa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

= A KIR-rendszer felé torténd adatszolgdltatas segitése a fGigazgato kérése, Gtmutatdsa alapjan.

= A mindsitésekhez, tanfelligyeleti eljarasokhoz szikséges adminisztracid elGkészitése, igény esetén a
portféliéfeltdltés segitése.

2.2 Munkditatdi feladatok adminisztréldsa és oz ezzel kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése;

o a MAK dltal kidolgozott KIRA-rendszerben rigziti az aznapi hidnyzokat (szabadsdg, betegdilomény,
gyvermekdpoldsi, igozelatian hidnyzds sth.), a munkat fel nem vevd alkalmazottakat, illetve a
tdvolmaradds tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozdk tdppénzes lapjdt, és a legrovidebb idan beldl
bekildi a gazdalkodd szervezethez. Egyittal a hidnyzds tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

e Az addigyekkel kapcsolatos teendbk elldtdsa, a killonbozd nyilatkozatok elkészitése (csaladi potlek,
1% stb.)

s Az 0j belépdk teljes anyagdnak Gsszekészitése.

2.3 Gazdosdgi feladataok és nyilvéntartdsok:

— Feladata az dvoda éves szinten megdllapitott szakmai anyag és kis értékd beszerzésével
kapcsolatos valamennyi afas szamla, megrendeld, szerzddés masolatdnak leflizése, megdrzése
(2 évig), illetve a jotdllas érvényességének idejéig

— A megfeleld tartalmd teljesités igazolasok csatoldsa szamldnként az elszamolashoz.

— Az atutaldsos szamldk leigazoldsa utdn tovabbkiildése a gazdasdgi szervezetbe.

o Segitségnyljtds a fdigazgatdnak a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendeld
eljuttatdsa kozvetlenill a gazdasagi szervezetbe. Az dru tételes dtvétele, és a teljesités leigazoldsa

megérkezésekor,
— Feladat tovabba a kis értéki eszkbzok bevételezése az dvoda fogybeszkizleltardba.

4, Az dvodatitkdrra vonatkozé dltaldnos szabalyok:
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Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont.

Munkaer§hidny esetén, a tagovoda-vezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakéréhez szorosan nem tartozé feladatokat is ellat (iroda és egyeb helyiségek rendbetétele).

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentalisan megfelels dllapotban rendelkezésre dlljon,
Az ebédidd naponta fél dra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcdrds munkaidében. A munka

térvénykiinyvének elfiirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben
dokumentalnia kell.

o Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszdlitja, hogy vérakozzon az eldtérben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

e Az intézmény éplletét munkaidd alatt elhagyni kizérolag csak az engedélyevel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

e Javasolt a kiizosségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. (Gyermekekrdl fényképek kirakdsa
nem megengedett, helytelen a valldsi, politikai elkételezettség hangoztatasa, sziildkkel vald
bizalmaskodds, kitdrulkozds stb.)

e A gyermekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtdk (fibejdrat, hatso bejarat) zérva
tartasdrdl gondoskodik, a gyermek kisziikésének, idegen besurrandsanak elkeriilése végett.

s Munkavépzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabdlyokat. Evente egyszer kiteles az egészségiigyi alkalmassdgi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlzvédelmi oktatdson részt venni.

Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsdg
kikérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehet§ség szerint a szorgalmi id6n tdl és az adott évben hasznalja fel.
Aszabadsdg | A munkaltaté a mir megkezdett szabadsdgot fontos érdekbs| megszakithatja, a
feilrasznalﬂsaval €% | munkdval téltétt id6 a szabadsdgba nem szamit bele. A 91. § (6) bekezdés a-b-c
 Hisrana pontjaiban régziti, hogy a munkaltatd kivételesen fontos kbznevelési érdek, vagy a
kapcsolatos Fs, , B : ST e ;
szabghok: mitktdését kézvetleniil és silyosan érintd ok esetén eltérden is kiadhatja. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
elétt minimum két drdval jelezni kell a vezetdnek.
Legyen rendszeretd, preciz, Gndllé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az dgyviteli
folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitdgép kezeléséhez, a
tablazatkezeldi program haszndlata ne jelentsen szdmara gondot.
Elvérhatd Rendelkezzen a sziilfk irant megfeleld tisztelettel, egylttm{kdd6 magatartassal.
magatartasi Munkdja sordn tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson
kovetelmények: példat kulturdlt viselkedésével, dltbzkédésével, Bnmaga tisztasagaval,
dpoltsagdval.
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntartd és a gazddlkodasi szervezet
felé.
E;:‘:;i::::l ErdeklSdjtin az dvodai adminisztrécié tevékenysége irdnt. Tanulmanyozza a
bk e jogszabdlyokat, figyelje a valtozdsokat (Magyar Kézlbny, MAK-, KIR-Gtmutatok).
Hatdskére; Az dvoda hézirendjének betartasa, betartatdsa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az dltala hasznalt eszkizokért
leltari felelGségge! tartozik. A munkaviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes
Felel§ssége: megszegésével okozott kdrért kartéritési felelGsséggel tartozik.
A hatarid6k betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld kezelése.
A munkafegyelem be nem tartdsaért feleldsségre vonhato.
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Az 6voda mlkidésével, a neveldtestillet munkdjdval, a gyermekek egészségiigyi és
csalddi kbrilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes meg8rizni,

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | fSigazgato

:g:r;:rﬂkﬁdésre Mkodjén egylitt a feletteseivel és a kizvetlen munkatdrsaival.

:;f;ﬁ[:ﬂ’;if‘ Kbzvetlen felettesével, az alkalmazotti kiizdssdg tagjaival és a sziilGkkel,

A gyermekekke! kapcsolatban bdrmilyen informacihoz jut, azt tovabbitania
Informacia- kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl téjékoztatdst
szolgaltatdsi sziil6knek, telefonon érdeklGdS szakembereknek (pl.: gydmiigy) nem adhat.
kotelezettsége: Pontos informacidkat szolgdltasson a szil6k, felettese, a gazdalkodasi

szervezet és az 6voda valamennyi dolgozéja felé.

Tavollete esetén &t
helyettesiti;
O helyettesitheti: | A neveld, oktatd munkat kbzvetleniil segité (NOS-o0s) munkatérsakat.

A fdigazgato altal kijeldit szemaély.

Hatélyos: 2024.01.01-t61 (amennyiben nincs valtozds 2 évig) 2026, 08.31-ig

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsolddéan
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri lelrds médositasdnak jogdt, a kiriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

P.H.

munkaltatdl jogkir gyakorldja

Nyilatkozat

«A munkakiri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyét dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkadm sordn haszndlt targyakat, eszkéizoket,

gépeket rendeltetésiknek megfelelien haszndlom!”

Bamasassass

munkavallald aldirdsa, dédtum
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8.Udvaros, kisegitd

Munkdltato:
Munkiltatd neve: Vamospércsi Ovoda és Mini Bolcsade
Szekhelye: 4287 Vamospércs, Iskola u 4.

| Vamospéresi Ovoda és Mini Bélcside

Munkavégzés helye: 4287 Vdmospércs, Iskola u.4.
Munkaltatoi jogktrt fSigazgaté
gyakoraolja:

Munkavillala:

Neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: udvaros- kisegitd Mt. szerinti munkaviszony
Kinevezdje: Az dvodavezetd vagy a gazddlkoddssal megbizott szerv vezetdje
A kinevezés Hatdrozatlan vagy hatarozott idére, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
idfitartama: személy visszatértéig, szerzddéses (ny.)
Munkaideje: 40 dra / hét + munkakdzi szlinet

A munkakér célja:

Az dvoda zavartalan mikidésének biztositdsa, a karbantartdsi munkalatok
elvégzése. A jatsedudvar tisztan tartdsa, a kerti munkdlatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges:
(végzettség,
ismeret, egyéb):

Minimum altaldnos iskola 8 osztély, ei. alkalmasség, erkolcsi bizonyitvdny

Feladatal, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyuttmkidik az dvodavezetdvel, a pedagdgusokkal, a dajkdkkal, segiti
megvalésitani az intézmény célkitlizéseit.

Gondoskodik az dvoda kirnyezetének tisztasdgdrol. A kerti munkak elldtdsarsl,
Biztositja az idfjdrasnak megfeleld hdmérsékletet. Jelzi, illetve elhdritja a

balesetveszélyes helyzeteket.

Munkdjdt o hatdlyos Mtv., Kjt., a Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-e,
Hdzirendfe alopjdn Iatjo el.

= koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a vezetdje felé
haladéktalanul jelezni, a téle elvdrhatd és a biztositott feltételeknek megfelelten kijavitani,

e kora reggel, a gyermekek érkezése eldtt bejarja az ovodat, annak érdekében, hogy sziikség van-e
valahol hiba elhéritdsara,

» rendszeresen ellendrzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszkozdk, nyilaszarok dllapotat, ha
sziikséges kijavitja a hibakat,

» azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi vagy baleset veszélyt elGidézé munkak esetében, azt
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—

kisteles haladéktalanul jelezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
anyagigényét jelzi a vezetGje félé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében,
rendezvények elGkészitésébe aktivan részt vesz,

az elvegzett munkardl munkanaplot vezet,

kitelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségigyi elbirasokat betartani,
kédteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni,

a rabizott szerszamokat rendeltetésszeriien hasznalja, a gyermekek elél megfelelGen elzdrja,
anyagi felelGsséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartasi anyagokért,

kbteles az intézményi vagyont kdrositd barmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentést tenni,
feladata az 6voda nevel§-oktatd munkdjénak technikal szintii segitése, a kiirébe tartozo feladatok
gondas elvégzése.

Kerti munkélatok

az ingatianon beliil és a kbrbe vevs zéldfelilet gondozdsa (flnyirds, stivényvdgds, hulladék
osszegytijtés,

az dvoda épiiletét kirbevevd jardak tisztan tartdsa,

a szeméttdrold kukdt a megfeleld napokon kihelyezi az dvoda elé,

a homokozd sziikség szerinti felésdsa, fellazitdsa (évente minimum 2 x), a falevelek
dsszeszedése,

az 6voda teriiletén s kdriiltte hé eltakaritdsa, sikossag mentesitése, nevelési napokon 7°°
érara az 6voda teriilletén a havat el kell takaritania, (tlmunkdt lecsusztathatja),

kerti berendezések, bitorok, padok lefestése,

az udvari jitékok, sporteszkiizik napi ellendrzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany
alapjdn,

szilkség esetén mas dnkormdnyzati intézmény kerti munkajaba besegit,

kisebb vasarldsok lebonyolitdsa, az dvoddba szallitdsa.

Altalanos szabélyok:

Munkaid alatt, magénigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Gyermekek
kozelében példdul soha se.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekar mar atéitdzve, a
munkavégzésre mentdlisan megfelels dllapotban rendelkezésre dlljon,

Az ebédidd naponta fél éra, mely id§tartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaidében. A Munka
torvénykdnyvének elfirdsa alapjén ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben
dokumentidinia kell.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy varakozzon az elftérben. Ezutdn szél a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizdrolag csak a tagévoda-vezetd engedélyével lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi elSirdsnak megfelelSen nem lehet dohanyozni.
Minden esetben ki kell menni az épillet elé, az udvari munka elvégzése alatt is tilos a dohdnyzas a
jatszdudvaron.

Javasolt a koztsségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. Pl.: helytelen a valldsi, politikai
elkételezettség hangoztatdsa, sziilfkkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.

A pyermekek, és az Gvoda biztonsdga érdekében a bejdrati ajtok (f6bejarat, hatsd bejarat) zdrva
tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurrandsanak
elkeriilése végett,

89




Vémospércsi Ovoda és Mini Biilcstide Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

s Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tdzvédelemi, balesetvédelmi, és egészséglgyi
szabdlyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a
Munkavedelmi és Tlzvédelmi oktatdson részt venni.

e Az dvoda tulajdondt képezd tirgyat, eszkozt a fGigazgatd tudta nélkil senkinek nem adhatja oda.

Eves szabadsédgoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség
A szabadsdg kikérése eldtt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
felhasznaldsdval, és |Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idén tdl, és az adott évben hasznélja fel.
a hidnyzassal A munkdltatd a mér megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, a
kapcsolatos munkaval toltott idd a szabadsdgba nem szamit bele.
szabdlyok: Varatlan tdvolmaraddst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése elbtt minimum két draval jelezni kell a vezetdnek.
Rendelkezik gyermek szeretd viselkedéssel, a sziildk irdnt megnyilvanuld egyitt
érz26, odafigyeld, egylittmkods magatartdssal. Tisztdban van a gyermekek
; ; személyiség jogaival, azokat semmilyen kériilmény kozott sem sérti meg. Ovodai
Elvarhato : : A sl
magatarts) munkdja sordn betartja a_wl.égrluézetf. s p_nl+t+ka; semlegességet. Példat mutat
: ) kulturéit viselkedésével, Bltézkbdésével, nmaga tisztasdgdval, gondozottsagaval,
kovetelmények:
dpoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkultirdjdval értékeket kozvetit, képviseli az dvoda sajdtos
- pedagdgiai programjanak szellemiségét.
Onképzéssel Legyen nyitott az 0j technoldgidk megismerésére, kilonds tekintettel az IKT
kapcsolatos
elvardsok: eszkiizbkre.
Hataskaore: Az dvoda hazirendjének betartatdsa.
Ovja az voda berendezési és felszerelési térgyait. A csoportszobéban elhelyezett
leltéri térgyakért és az dltala hasznalt eszkiizdkért leltari feleldsséggel tartozik. A
rmunkaviszonyabol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Feleldssége: kdrtéritési feleldsséggel tartozik.
Baleset megeldzés.
Az dvoda mik8désével, a neveldtestiilet munkdjdval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | a fligazgatd
Eg:':g:?ﬁk“““ A gyermek nevelése érdekében mikadjon egyiitt munkatarsaival.
:;f;:::::é::' Kkozvetien felettesével, és az alkalmazotti kdziisség tagjaival.
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacichoz jut, azt tovdbbitania kell
Informacid- az vodapedagdgus, illetve a felettese felé. Gyermekrdl téjékoztatast
szolgaltatasi sziiléknek, telefonon érdeklGdd szakembereknek (pl. gyamiigynek) nem adhat.
kitelezettsége: Titoktartasi kiitelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat ne
sértsen meg.
::r:;:i:i;fﬂén % A fSigazgatd vagy helyettesei dltal kijelolt dajka.
0 helyettesitheti: | A neveld, oktatdé munkat kbzvetleniil segitd (NOKS-os) munkatarsakat.

Hatélyos: 2024.09. 01-18l (amennyiben nincs valtozds 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Zard rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil kbteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakiréhez kapcsoléddan
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakiri leirds modositasanak jogat, a kbrilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartjal

P. H.

munkaitatdl jogkir gyakorloja

Nyilatkozat

+A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy

példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkdzéket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!”

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

munkavallalé alairasa és datum
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3. sz. FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezo gyermek ellitasira

Tisztelt Foigazgato Asszony!

Alulirott (sriiletési név:
OO 11 T SR T R . . N ,

anyja neve: R R R e )
ceerereene. SZAM alatti

lakom, BOERE B R e S R SR nevil gyermek sziiletési
hely, T3 [+ SRS . e ey anyja neve:

e

szliléje/mas tdrvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhuzandé) kérem, hogy 1-es
tipust diabétesszel é16 gyermekem Gvodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (la) bekezdésében biztositott eljardsnak megfelelben ...................... -t6l a
Kbrelnibnlies CEAMOIE ....onronsesnansnsnnsnsinssonsviinineressssnnansssuabie egészségligyi intézmény
iltal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irinymutatds alapjdn gyermekem szdméra

az elbirt specialis ellatdsrél gondoskodni sziveskedjen.

--------------------------------------------------------------------------------------

sziilo (a gyermek tdrvényes képviseldje)
alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tani
egyiittes jelenlétében.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Tanu 1. alairasa Tanu 2. aldirdsa
Neve nyomtatott betlvel: Neve nyomtatott betlivel:
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d.52. FOGGELEK
MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatisira
ATEIOH .ttt iim i aerensessssrsnnsssssasssssnsorsrnsarsnese OVOAAVEZEIO, ..0oviviivnirninninns

(név) munkakdri leirdsdnak mellékleteként (azzal

viveenses (NéV) kbznevelési

egyitt kezelve) megbizom ....
foglalkoztatott Gvodapedagdgust, dajkédt, pedagdégiai asszisztenst az Nkt 62. § (1b)

bekezdésének felhatalmazasa, tovabbd, .........ocoviiiiiiiinimiiniimniiaiemann szdmu orvosi
el6irds alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes képviselével), a megadott kapcsolattartasi modon
egyeztetett, nevil

kisgyermek szdmara a vércukorszint szilkség szerinti mérését, valamint az orvosi
szakvéleményben idékézonként elbirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

...........................................................
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NYILATKOZAT

BADOIROME i iic s SN R A U S s U B o (név) oOvodapedagdgus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizis szakszeri teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel €10 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl szdlo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatdsi Hivatal dltal szervezeit szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyr6l az igazoldst bemutatom. Elvégzését kivetben az l-es
tipusti diabétesszel él6 gyermekek ovodakban, térténd tamogatasat biztositani tudom.

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

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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12 MELLEKLETEK

1.5z. melléklet

ETIKAI KODEX

VAMOSPERCSI OVODA ES MINI BOLCSODE

4287 VAMOSPERCS, ISKOLA U. 4

Készitette:

WNagy Hajnalka

fdigazgatd
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Bevezetd

Az emberi egyiittélést mindig normék szabélyozzék, viselkedésiinket naponta korldtozzak
frott és fratlan szabdlyok. Vannak azonban olyan életpalydk, amelyeken fokozottabb
jelentdsége van a normakdvetésnek, ezek kozé tartozik a pedagdgushivatas is.

I. A kbdex érvényességi kire
A kodex érvényes az intézményben dolgozd dvodapedagdgusok szamara.
II. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével kapesolatos etikai normak

- A pedagdgusok allandé dnképzéssel, a hivatas gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek,
jartassagok és készségek gyarapitisival fejleszti a hivatdsdhoz sziikséges tuddsét, képességeit.

- Rendelkezik az értelmiségi embertd] megkivint dltaldnos miveltséggel: a kultira, a
tudoméanyok és a gyakorlati élet teriiletén.

- Testi és lelki epészségét dpolja. Betegség esetén nem végzi tovabb a munkéjat, ha az a
gyermekekre artalmas lehet.

- A tapasztaltabb pedagégusok, a foigazgaté és helyettesei kiemelten tbrodnek a
palyakezdiikkel és szakmai tandcsokkal segitik munkajukat.

- A pedagdgus munkéjénak lényege, hogy tuddsét dtadja, a gyermekekben rejlé képességeket
kibontakoztatva biztositsa fejlédésiiket, és hozzdsegitse oOket az iskoldba lépés
ziikkenbmentességéhez. E munkafolyamatban az 6vénd teljes személyiségével részt vesz, €s a
gyermekek teljes személyiségére hat. A gyermekekre valé pozitiv irdnyd hatni tudds a
pedagdégus legfontosabb személyisegvonisa.

- Az 6vénék — vezetd és helyettesek — allandéan torekedjenek sajat személyiségiik,
képességeik fejlesztésére, kiemelten - emberszeretet, - optimizmus, - lelkiismerctesség, -
igazsigérzet, - megbocsdtani tudés, - nyiltsag, - tirelem, - empitia, dnzetlenseg, - massag
elfogadasa, - 6nismeret, - 6nkontroll és felel6sségvillalds terén.

- Fejleszti vezetdi készségeit, dontésképességeét, kreativitdsit, hatdrozottsigat, rugalmassagat,
tudatossagat, konfliktuskezeld,
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kommunikdcios képessegét.

- A pedag6gustdl elvarhat6, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes
és kész a felsorolt személyiség és magatartasformdk fejlesztésere.

- A pedagdgus is véthet, hibazhat, mint minden ember, de a hibdk megeldzésére, kijavitasara

valo torekves azonban etikai kotelessege.

- A pedagdgus természetes igénye legyen a tanulds, dnfejlesztés. Vallaljak a kiizdelmet az
erkblcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

- Apoljak, mivelik és védik anyanyelviinket. Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és
erkblcsiségiikkel — sajat egyéniségiik véllaldsa mellett — mindig méltok maradnak.

- Politikai szerepvillaldsaikat id6ben és térben elkiilénitik a neveldmunkéjuktdl.

-A pedagégus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természet tiszteld
magatartast, a komyezettudatos eletvitelt.

II1. Etikai normak:

- A pedagbgusok a gyermekek egyéniségét és emben méltésagat mindenkor tiszteletben
tartjdk, nem bantalmazhatjak, nem alazhatjdk meg.

- Testi, lelki er6szakot nem alkalmazhatnak céljaik elérése érdekében.

- Semmi olyan tevékenységet nem kezdeményezhet, amely karos hatdssal lehet a gyermekek
testi, vagy lelki épségére.

- Dintéseit a gyermekek érdekeit és érdeklodését szem elbtt tartva hozza meg.
- Minden egyes reé bizott gyermeket fejleszt, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazhat.

- Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjiban megfogalmazott nevelési elveket,
eljérasokat.

- Torekszik a konfliktusok megelézésére és helyes kezelésére.

- Segitséget nyijt a gyermekeknek a konfliktusaik, probléméik megoldasaban.
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- A gyermekekkel a kotelezd foglalkozasokon kivill is foglalkozik, programokat szervez, a
torvényes munkaidé hatdrain beliil az iigyeletek, vagy intézményi rendezvények alkalmaval is

a nevelés szempontjait tartja szem el6tt.

- A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és dpol, tiszteletben tartja a sziilok
elstdleges felelésségét a nevelésben.

- Veszélyeztetettség, szocidlis, mentdlis problémak észlelése esetén segitséget nyujt,
kapcsolatba lép a gyermekvédelmi feleldssel, illetve az elldtd szervekkel, a lelkiismereti és
személyiség jogok szigori tiszteletben tartasaval.

- Felkésziil a foglalkozasokra, megszervezi és pontosan tartja meg azokat.

- Olyan ismereteket kbzvetit csak, amilyenek igazsagtartalmardl meg van gyozddve, nem
vezeti félre, nem csapja be a gyermekeket.

- Az éves nevel6-oktatd munkaja tervének megvalbsulasat figyelemmel kisén és sizikscg

esetén felillvizsgdlja.

- Személyre szbld fejlesztd feladatokkal egyénileg is foglalkozik a gyermekekkel, ha
szilkséges, egyéni banasmodot alkalmaz — a térvényes munkaidé hatérain beliil.

- Felkésziilten vesz részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megoldésaban,
elfogadasaban és érvényesitésében.

- Allandéan fejleszti, képezi magat.

- Nem enged a jatéktevékenység prioritdsat veszélyezteté kivansagoknak.

- Figyel a gyermekek mozgas és pihenésigényére, személyes kapcesolat irdnti egyéni igényeire.

- A fejlodés varhato jellemzbirdl sz616 szakmai elvarasokat nem alkalmazza kovetelmenykeént
az 6vodasok korében.

IV. A gyermekekkel vald kapcsolat etikai norméi

- A pedapgbgus kapcsolata a gyermekekkel nem lehet hideg-elutasité, a formai fegyelmet
elotérbe helyezd. Pozitiv érzelmeket kézvelitsen, elfogado legyen, a gyermek testi, erkblesi,
szellemi ndvekedését elomozditd, Gnmegvalositasat szem elott tartd, azt segitd neveld legyen.
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- Az erkdlesi kerdések megitélésében a nevelbtestiilettel egységben lép fel, az értékeket
tekintve az intézmény, nevelési programjaban foglaltaknak megfeleléen (az ember méltoséga,
a munka tisztelete és megbecsillése, a miiveltség, az igazsigossig, a becsiiletesség, a

szolidarités)

-A kiilénbtz6 egyéniségli pedagdgusok ugyanakkor a médszerek, az eljarasok és a stilusok
szeles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét drizni kell.

-A gyerekek értékelése az egyéni képességeket is figyelembe véve térténik.

- Akkor alkalmaz fegyelmezést, ha azt szakmai szempontbdl a legcélravezetébbnek tartja, de
a fegyelmezés, vagy biintetés alkalmazasa kozben a pedagégust nem befolyasolhatjak negativ
érzelmek. A fegyelmezés és biintetés alapja a kdzos tevékenységet zavard, valamint sajit és
masok fejlddését gatlo cselekedetek megitélése.

- A pedagdgus maganéleti, vagy dllampolgari problémait nem viszi a gyerekek kizé.
- A gyermeket nem alazhatja meg, nem ginyolhatja, testi fenyitést nem alkalmazhat.
V. A sziilokkel valé kapcsolat etikai norméi

- A pedagogus és a szill6 kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, a kapesolat
alapja a kilcstnds tisztelet és megbecsiilés.

-A pedagdgiai kompetencia teriiletén a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

- A szilli értekezleten a pedagégus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja.

- Csalddlatogatéskor, fogadodrakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informaciét
nytjt a szillének és maga is informalédik. A sziildkkel folytatott egyéni beszélgetések sordn
elhangzott csalddi vonatkozasu informacidkat szigonian titokban tartja, bizalmasan kezeli és
csak a gyermekek érdekében hasznélja fel.

- A pedagogus nem fogad el olyan értékii ajdndékot, amely elkbtelezettséghez vezethet.

- A szlllék anyagi helyzetének ismeretében, ahol szilkséges, kezdeményezi a szocidlis
segitségnyijtast.

- A pedagégus a sziilok kozitt nem tesz killonbséget, kapcsolatai egyenldek.
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- (A kiilénféle pénzgyiijtéseket csak a sziilok teljes egyetértésével teszi, és pontos elszamolast
készit a sziiléknek.)
V1. A pedagégus szakmai kapcsolatainak etikai normai

-A pedagbgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollegik megbecsiilese, a
fejlodés iranti fogékonység és a pedagdgus hivatds iranti elkotelezettség domindl.

- A pedagégus az intézményi szervezet tagja, folyamatos kollegédlis kapcsolatot tart és
egyiittmiikadik a neveltestiilet tagjainak nevelési és szakmai kérdésekben.

- Erdeklédik kollégai munkdja irdnt, sajat tapasztalatait megosztja veliik.
- Nyitottan fogadja a dicséretet, kritikat.
- A szakmai vitdkat tdrgyszeriien, tolerdnsan folytatja.

-Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd médon kizremikddik az értekezleteken, részt

vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat villal.
-Mélté médon képviseli intézményét és a pedagdgus hivatdst a kiilvilag elott.

‘Mindaddig kiall a kollégaja mellett, a gyerekek, a sziilok és kiilvildg elott, amig a masik
szakmai, vagy etikai hib4ja kétséget kizdroan be nem bizonyosodik.

- Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének dregbitésere.

- A vezetd és vezetett kapcsolatdt a korrektség, a térgyilagossag, az Oszinteség, a kélcstinds
bizalom és tisztelet jellemzi.

VII. Egyéb szakmai normak

- A pedagogus a nem pedagdgus dolgozokkal a kolcsonds tisztelet és megbecsilés jegyében
alakitja kapcsolatait.

- Az intézmény belsd életével kapesolatos informaciokat szolglati titokként kezeli.

- A pedagbgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbilja intézményének és
hivatasanak jo hiret.

- A pedagdgus onkritikusan viszonyul munkéjahoz, azt allandoan ellenfirzi és érteékeli.
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-A pedagdgus munkdja a kovetkezé mutatok alapjan értékelhetd: képzettsége a nivendékek
tapasztalhaté és mérhetd fejlodése, kotelességeinek teljesitése, személyiségeének fejlodése, a
hidnyok pétlasara valo torekvése, az etikai normak megtartdsa

-A pedagbgusok (vezetdk és vezetettek egyardnt) etikailag vitathato eselekményeir6l hiteles
irasbeli bejelentés alapjén intézményi, teriileti vagy orszdgos szintli szakmai, etikai bizottsdg
hivatott véleményt mondani, s azt megfelelé szakmai férumokon az érintett tudtéval

nyilvdnossagra hozni.
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2 sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés:

Az évoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint t8rténé, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjarél szol6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége €s
igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgaldsinak, nyilvantartasénak és értékelésének rendje szerves
részévé viljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézmeényi mindségiranyitasi

folyamatoknak.
Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéldsa és a
feltart hibdk orvoslisa. A beérkezett észrevételeket clemezzilk, és ennek eredményeit
felhaszndljuk szolgéltatisaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilinbdztetés nélkiil, egyenlben, azonos eljérdsok keretében és szabédlyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
sordn fel kell tirni a panasz okat, indokét és ezt kivetben a panaszt minél elobb orvosolni
kell.

A PANASZKEZELES MENETE
A panasz bejelentése

A bejelentés mbdjai:

Szibbeli panasz:

Személyesen a nyilvinossigra hozott idbpontokban tartandé fogadédrakon. Eldzetes
telefonos, vagy irasos egyeztetés alapjdn ett6l eltérd idépontban is. Telefon: 06 52 /210-026

[rasbeli panasz:
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Személyesen, vagy mds dltal dtadott irat Gtjan hétford] péntekig, 8:00 — 15:00 éra kizétt,

Az évoda vezetéjénél postai Gton bérmikor. Az dvoda cimére: Vamospéresi Ovoda 4287
Véamospércs Iskola u. 4 sz

Elektronikus levélben: vamosovi@gmail.com

A panasz kivizsgdldsa és megvélaszoldsa

A szobeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgilja és a lehet8 legrovidebb idén belil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgildsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzikdnyvet vesz fel, és annak mésolati
példinyét személyesen kozélt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon koézolt
szibeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabélyok szerint jérunk el. frsbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos alldspontunkat, az érdemi déntést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kizlését kévetd 15 napon belill irdsban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgélas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést killdiink.

PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairél és az azok megoldésit szolgdlé intézkedésekrdl nyilvéntartast
vezetiink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy) adatait — a
panasz leirdsat, targyat képezf esemény vagy tény megjelolését — a panasz benyujtasanak
id6pontjat és modjat — a panasz orvosldséra szolgalé intézkedés leirdsat, elutasitds esetén
annak indokldsdt — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelSs
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezdrasanak
hatridejét — a kivizsgdlds sordn beszerzett informécidkat és esetleges szakvéleményt — a
panaszban megjelslt igényrdl valé déntést — a panasz megvilaszoldsdnak idGpontjat és modjat
— a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolddo egyeéb informaciokat (pl. panasz

oka, gyakorisiga)

Az irasbeli panaszokat — beleérive a személyes megjelenés sordn eldadott panaszrél késziilt
jegyzbkényvet is — tovabba az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt kdvetoen
az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvéantartasban rogzitett személyes
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adatok kizarélag a panasz regisztraldsdnak és elbiralasanak céljat szolgiljdk. Felkészilink a
regisztracidjara és megkezd6dik a panasz kivizsgildsa, a hidnyzo informacidk,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécié rendelkezésre

all, a vizsgdlati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni clfogaddsa — panasz elutasitsa. A
déntéshozatalt a vélasz elkészitése és megkiildése kéveti irdsos formaban (irdsban, faxon, e-

mailben)

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyljtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitésa esetén az 6voda a partnert irdsban téjékoztatja arrol, hogy panaszdval
milyen szervhez, hatésighoz vagy birésaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetbsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az évoda neveldi szobajaban a t6bbi dokumentummal
egyutt lehet megtekinteni.

Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat .........covnne. lép hatdlyba

------------------------------------------

Nagy Hajnalka

foigazgato
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3. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalinos rendelkezések
Az adatkezelési szabilyzat (toviabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovibbitasa,
nyilvinossdgra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, s eczekkel Osszefliggd
adatvédelmi kivetelmeények szabalyozasa.

2. A Szabélyzat alapjat képezd jogszabdlyok

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvdnossdgdrdl szol6 1992.évi LXIIL
Torvény

a kidzoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény, killonds tekintettel a 2.szdmu mellékletére

A koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL Térvény (tovébbiakban
Kjt.) 83/B-D§-ai és az 5. szdmi melléklete

A nevelési — oktatdsi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. (VIL.8)MKM rendelet €s a 4.
szamu melléklete

3.A Szabélyzat hatdlya

3.1. A Szabdlyzat hatilya kiterjed az ovoda vezetbjére, vezetd beosztisti alkalmazottaira,
minden kbznevelési foglalkoztatottjira, tovibba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell elldtnia a kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint
a kidznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
koznevelési foglalkoztatotti adatkezelés), tovabba
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a gyermekek adatainak nyilvantartasit, tovabbitisat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A Szabilyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljardsokra.

A gyermekekkel kapesolatos titoktartési kotelezettség fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallsatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

L rész
A kiznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé adatkezelés
FelelGsség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok kezeléseért

felelosséggel tartozik:

* az ovoda vezetbje
e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formdban kozremiikédé koznevelési

foglalkoztatott
o akéznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az Gvodavezetd, a helyettes felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen belilli feldolgozdsa és tovébbitisa soran az adatvédelmi rendelkezések

betartdsdért.

Az Gvoda vezetSje felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rdgzitett
el6irdsok megtartdsdért, illetve a koriilmények ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kbzoktatasrol szo16 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

s név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag
s lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,
o munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok.

108



Vamaospércsi Ovoda és Mini Bélcsdde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata

e iskolai végzetiség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa
e munkaban toltott idd, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszémithatd idd,
besoroldssal kapcsolatos adatok,
o alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mds elismerések és cimek
o munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kirtéritésre kotelezes
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja
s szabadsag, kiadott szabadsag
s alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei
e az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei
¢ az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
e @ tdbbi adat az érintett hozzajarulasaval
A kbznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja, és feldolgozza a
koznevelési foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyival Osszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartds adatkdrén kivill - torveny eltérd rendelkezése
hidnyéban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan

Az dvoda killén torvény alapjdn nyilvdntartja a kbdznevelési foglalkoztatott
bankszdmlaszamat, valamint 28 magan-nyugdijpénztin tagsagéval kapcsolatos adatokat.

A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottainak adatkezelését az ovodavezetd az Gvodavezetd
helyettes kozremiiktdésével végzi.

A magasabb beosztasii dvodavezetd tekintetében a kznevelési foglalkoztatotti adtakezelést a
munkaéltatoi jogokat gyakorlé fenntartd szerv ltja el.

Az adatkezelés sordn gondoskodni kell arrél, hogy:

a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megdllapitds az adatkezelés
teljes folyamatban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak.
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A személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitis keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosag vagy

mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre

keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg,

A kbznevelési foglalkoztatott irisbeli hozzéjdruldsanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zoen térténjen meg

A kbznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartds vezetése az adatok tovabbitasa.

A kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez
esethen - a kiivetkezb kivételekkel - papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szdmitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

a koznevelési foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az

aldirasdval igazolja az adatok valodisagit,

a kiznevelési foglalkoztatott dthelyezésekor,

a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorléjénak erre iranyuld kiilén kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjin készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni,

A szémitégépes modszerrel vezetett alapnyilvéntartisbol a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése és végleges dthelyezés esetén azonnal és véglegesen torblni kell a
kbznevelési foglalkoztatott  személyazonositd  adatait.  Statisztikai  celokbol a
személyazonositsra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, megsemmisites,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett kiznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvéntartds technikai védelmére vonatkozé szabélyokat az informatikai

szabdlyzat tartalmazza.

A kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezese, a
koéznevelési foglalkoztatott neve, tovabbé a besoroldsdra vonatkozo adat kozérdek(, ezeket az
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adatokat a kdznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvinossigra

lehet hozmi.

A koézérdekii adatokon kiviil a koznevelési foglalkoztatott nyilvéntartott adatairol — 4.8 pont
szerinti adattovabbitds kivételével — tajékoztats nem adathatod, A koznevelési foglalkoztatott

személyi anyagit az ithelyezéshez kapesolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az évoda a nem nyilvdnos személyes adatokal csak térvényben meghatérozott esetekben €s
célokra, illetve az érintett kéznevelési foglalkoztatott eme iranyuld irasbeli hozzajarulasdval
hasznalhatja fel vagy adhatja at harmadik személynek.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartis adatkdrébe tartozo és a kozoktatasrol szolo
tirvény maésodik szémi mellékletében felsorolt adatok — a 2. szému melléklet 3. pontja
alapjan — tovébbithaték: - a fenntarténak (helyi onkorményzatnak), a kifizetd helynek,
birésdgnak, rendbrségnek, figyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak. Ezen
kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kdznevelési foglalkoztatott felettesének a mindsitést végzd
vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzé szervnek, a fegyelmi eljdrast lefolytato
testiiletnek vagy személynek.

Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel térténhet. Intézményen belill papir alapon
zért boritékban.

Az adattovabbitasra az dvoda vezetbje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitisban az dvodatitkar miikddik kozre.

A koéznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettsegei.

A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagdba az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlitozds nélkil
betekinthet, azokrél maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi anyagénak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A kbznevelési foglalkoztatott az é4ltala szolgltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
évodavezetdtdl irasban kérheti. Felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrol nyolc napon belil
kiteles irdsban tdjékoztatni az évodavezetdt, aki hdrom napon belill kiteles intézkedni az

adatok aktualizaldsarol,
A személyi irat:

Kéznevelési foglalkoztatotti szemponthol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
és barmilyen eszkoz felhaszndldsdval keletkezett — adathordozd, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben
keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Osszefliggeseben adatott,

megdllapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti dllashelyekre kiirt pilydzatokra (dllashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirilis sorin keletkezett iratokat személyi iratként, de mads lgyiratoktol

elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 8sszefiiggd egyéb iratok

a koznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adébevallds fizetési letiltas) ,

a koznevelési foglalkoztatott sajit kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmazd iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagrdl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése. Az intézmény éllomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatottak
személyi iratainak Orzése és kezelése, a személyi szamitogépes nyilvéntartd rendszer
miikddtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-dban
meghatdrozott személyek:

- a kdznevelési foglalkoztatott felettese
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- a teljesitmeényértékelést végzd vezetd

- feladatkorének keretei kiizbitt a torvényességi ellendrzest végzo

- a fegyelmi eljdrast folytatd testiilet, vagy személy

- munkatigyi, kdzigazgatdsi, polgéri jogi per kapcsén a bir0sig

- a kbznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetd eljarasban nyomozd hatosag

- az adéhatésdg, a tarsadalombiztositisi igazgatdsdg, az ilizemi balesetet kivizsgdlo szerv,

munkavédelmi szerv

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat valamint a 11/1994,
(VL.8.) MKM- rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma

s a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
» apalydzat vagy a szakmai 6néletrajz
» az erkilcsi bizonyitvany
o az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata
e atovibbképzés elvégzését sz6lo tanisitvany masolata
o iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
e akinevezés és annak modositasa
e a vezetdi megbizds és annak visszavonasa
s acimadomanyozds
e abesorolas iratai koznevelési foglalkoztatotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
o az athelyezésrdl rendelkezd iratok
s a teljesitményértckeles
e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat
e a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat
s akoznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata
Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell térolni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartissal egyiitt ossze kell allitani a kbznevelesi foglalkoztatott személyl anyagat.
Térvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil

mas irat nem tarolhatd,

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen esoportositva, keletkezésik sorrendjében az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az figyirat

keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell, amelyen jelélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismemi kivént adatok korét, a betekinté aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kéznevelési foglalkoztatott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kéveten jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolglatokrdl szl 1995. évi
CXXV. Térvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zami és a személyi anyagot irattirozni kell. A kdznevelCsi
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utén a kiznevelési foglalkoztatott személyi iratait az
irattirozasi tervnek megfeleléen a kézponti irattdrba kell elhelyezni. Az irattirba helyezése
elétt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozds tényét, idopontjat és az
iratkezelo aldirdsat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén dtadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétd] szamitott 50 évig kell megdrizni.

IL. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért
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Az évoda vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasdval, kezelésével,
tovabbitasaval kapesolatos jogszabilyi rendelkezések és a Szabdlyzat elbirasainak

megtartasdért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az évodavezetd ltalanos helyettese, az dvodapedagdgusok és az dvodatitkar munkakérével
osszefligpd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai.

A gyermek személyes adatai a kizoktatasrol szolé torvényben meghatérozott nyilvéntartdsok
vezetése céljabél, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habiliticids és rehabiliticios feladatok
ellatésa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetSk.

A kbzoktatasrol szald térvény 2. szami melléklete alapjdn nyilvéntartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgdrséga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgir esetén A Magyar Koztarsasdg teriiletén valo tartozkodds
jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezese, szama.

a sz{il6 neve, lakdhelye, tartozkoddsi helye, telefonszdma,
a gyermek Ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

a beilleszkedési, magatartisi nehézséggel kilzdd gyermekek rendellenességére vonatkozo
adatok,

a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,
a t6bbi adat a sziil8 frasbeli hozzdjdruldsaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig elbirdldsihoz és igazolasahoz
szitkséges azon adatok, amelyekb6l megdllapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.
Az adatok tovdbbitdasa

Az adattovabbitdsra az 6vodavezetd jogosult.
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A gyermek adatai a kizoktatasrdl sz0l6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az

dvodabdl:

fenntarté, birésig rendérség, Ugyészség, Onkorményzat, dllamigazgatdsi szerv,

nemzethiztonsdgi szolgalat részére valamennyi adat,

sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo

adatok a pedagégiai szakszolgilat intézményeinek, illetve onnét vissza,

az Gvodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolaknak,

a gyermek dvodai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,

az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabal,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése

céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitdshoz, ha az 6voda vezetbje a gyermek védelmérél szol6 térvény rendelkezése
alapjén azért fordul a gyermekj6léti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajdt magatartisa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végz6 vezetd, dvodapedaggus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szillt arré], hogy az adatszolgaltatds kotelezd-¢ vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas

esctében kiizblni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatdsndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a szilld alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A szilét kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adtok védelmérGl szolé torvény az érintett irdsos
hozzéjérulését irja eld. Az Gnkéntes adatszolgéltatisi kérbe tartozéd adatok gytijtésérél az

ovodavezetd hatéroz.
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A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az Gvodavezetd veszi
fel. A kézoktatdsi tdrvény 2. szami melléklete alapjén a nyilvantarthaté adatok kdrébe nem
tartozd Onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild irasbeli nyilatkozatit kell kémi. A felvételi

eldjegyzési napld biztonsagos drzésérdl az ovodavezetd gondoskodik.

Az évodiba felvett gyermekek nyilvantartisira szolgdlo felvételi és mulasztdsi naplot
gyermekesoportonként évodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodapedagogus csoportjarol naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport napld, a gyermek oOvodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, —magatartasi nchézséggel  kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos
kezelésértl és Grzésérdl a csoportot vezetd évodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre 4llo iratszekrényben zérja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremilkédik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabilyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg megallapitasahoz szilkséges
adatok kezelésében kizremitkddik az dvodatitkar.

Az adatkezelési idétartama nem haladhatja meg az irattéri Srzési iddt. Az irattéri Orzési iddk
naplék esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatésa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 11/1994.(VL.8.) MKM.-

rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kitottsége kdvetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adtakezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl térolt személyes adatok
tirlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovébbitasa az Gvodavezetd aldirdsival tOrténhet.

Akadélyoztatésa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartdsi kitelezettség

Az dvodavezetdt, az Gvodavezetd helyettes, az dvodapedagdgust tovabbé azt, aki esetenként
kézremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatdséban, hivatisandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel,

sziildvel vald kapesolattartds sordan szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolhetd minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdeket.

Az adat kdzlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriillményre ( magatartasra,
mulasztdsra, llapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlédését gitolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekivetkezése sziiléi magatartasra,
kizrehatdsra vezethetd vissza.,

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymés kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kiotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelbtestiileti
értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentés megaddsét az
évodavezetd kezdeményezheti frashan. A kezdeményezésre az Gvodavezetd részére javaslatot

tehet az ovodapedagdgus.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatdsrol szélo
torvény 2. szdmt mellékletében meghatdrozott nyilvintartdsra és tovébbitdsra. Az adatok
nyilvantartasit és tovabbitasat végzék és abban kozremiikddék azonban betartjdk az

adatkezelésre vonatkozo elbirdsokat.

A kézoktatdsrdl szdlé torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekekkel
kapecsolatban adatok nem kozolhetok.

Zart rendelkezése

A szabalyzathoz a Kaznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkérei cimil melléklet és
az értelmezé rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék tartozik.

MNagy Hajnalka

foigazgatod
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Fiiggelék

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miiveletek végrehajtdsihoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazis helydtdl.

eldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezdi
szervezet, aki vagy amely adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabdly rendelkezése
alapjan térténd megbizést is — személyes adatok feldolgozasdt végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzell barmely
miivelet vagy a miiveletek Gsszessége (gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovdbbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangolasa vagy
dsszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovébbi
felhasznaldsdnak megakadilyozdsa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai
jellemzék ( ujj vagy tenyérmyomat sth) régzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehatja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhetbvé teszik.

Adattirlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitisuk tobbé nem
lehetséges.

118



Vamospércsi Ovoda és Mini BolcsGde Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzata

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az

adatfeldolgozoval.

Hozzéjarulas: az érintett kivansdganak onkéntes és hatérozott kinyilvénitisa, amely megfeleld
tjékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen belecgyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok — teljes karii vagy egyes milveletekre kiterjedd — kezelésehez.

Kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy més vilagnézeti meggyBzddésre, az érdek képviseleti szervezeti
tagsagra,

az egészségi llapotra, a kéros szenvedélyre, a szexuilis életre vonatkozé adat, valamint a
blmiigyi személyes adat.

Nyilvdnosségra hozatal: ha az adatot birki szdméra hozzéférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithaté) természetes
személlyel (tovibbiakban: érintett) kapesolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kévetkeztetés, A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megorzi
¢ mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kitléndsen akkor
tekinthet azonosithatonak, ha 6t — kézvetlen vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetbleg egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigira
jellemzd tényezt alapjén azonositani lchet.
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Melléklet az adatkezelési szabalyzathoz.

4. meligkiet 2023.évi UL tarvényher

Foglalkoztatotti alapnyilvantartas

A kiiznevelésben foglalkoztatott

I 1. csaladi és utdnév,

sziiletési csalddi és utdnév,
neme,

2. sziiletési helye, ideje,

3. anyjo sziletési csolddi és

utdneve,

4, lakdhelye, lokdscime,
tortdzkoddsi helye,
telefonszdma,

5. csalddi dllapota,

6. adoozonositd jele,

7. tarsadolombiztositdsi
ozonosito jele,

8. fizetési szamlaszdma,

9, e-mail-cime,

10. dgyfélkopu elérhetdsége,

i 1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség
esetén valamennyl,
2. szokképrettségei, szakirdnyd tovabbképzésben szerzett

'igzettség odatal,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szokképesitésel,

valamint meghatdrozott munkakor betditésére jogosito
okiratok odotal,

4. tudomdnyos fokozoto,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovdbbképzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvdnnyal rendelkezése, ha a munkakdr elldtdsdhoz
sziikséges,

. 1. a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete,

o beszémitdsndl figvelmen kivil hogyandd tdvollét jogcime,

iddtartoma,

2. a kordbbi munkachelyek és a munkaviszony jellegd jogviszony

tipusdnak,

kezdd és befejezd iddpontjdnak megnevezése,

3, szakmai gyokoriati id6k o betéitott munkakdr vagy oroadoi

megbizds megjelblésével,
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4. a kéznevelési foglafkoztatotti jutalom és a végkielégités

mértéke
kiszdmitasdnok olopjdul szolgald idétortomok,

5. jogviszonyo hotdrozott idejének lejdrta vagy hatdrozatian
fdatartama,

. 1. éllampolgdrsdga,

2. a bilniigyi nyilvdntartd szerv dital kidllitott hatdsagi
bizonyitvdny s26ma, kelte,

3, munkakdre, FEOR-szdma,

4. a kbznevelési foglalkoztatotii jogviszonyban 6lld jelenlegi
besoroldsa,

Lesuroldsdnak iddpontju, kdvetkezd mindsitésének
esedékessége,

5. vezetdi megbizdsa,

6. prébaidd odotai,

7. teljesitményértékeiés idSpontja, eredmeénye,

8. térvényi keretek kézdtt az illetménymeghatdrozasrdl széld
munkdltatol déntés,

9, jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsck idopontja,

gsszege,

a kordbbi szabdlyozds alopjdn kifizetett jubileumi jutalom
Jjogcime,

10. teljes-, rész- vagy csbkkentett munkaidejének mértéke,

11. szobadsdg mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozd odotok,

13. kdrtéritési feleldsségre vonatkozd adatok,

14. dsszeférhetetienséggel, tovdbbi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok,

15. kiitelezdi alkolmassdgi vizsgdlatra vonatkozo adatok,

16. palygeata, dnéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij dtutaldsdra odott megbizds
teljesitéseéhez szikséges adatok,

18. oktatdsi azonositd szama,

19. pedagdgusigozolvanydnak szdma,

20. fegyelmi felelGsségre vonatkozd adatok,

v. 1. eltartott gyermekei csoladi és
utdneve,

szilletési helye,

ideje,

anyja sziiletési csalddi és utdneve,

lakéhelye,

lakdscime,

tortézkodasi helye,

addazonosito jele,

tdrsadolombiztositdsi ozonosito jele,

2. egyéb eltartottak széma, oz eltartds kezdete,

3. csolddtdmogatdsi kedvezményel,

4. oz dllami készfizetd kezességvdlloldssol
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dsszefiiggd adatok,

o hitelszerzddest kétd pénzintézet neve, cime,

oz dflami kezességvdllalassol biztositott hitel
nagysdgo;

o hitel lejartdnak iddpontja,

Wi 1. munkdltatdjanak neve,

székhelye,

statisztikoi szamjele,

2. feladatelldtdsi helye,

Vil 1. kéiznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydanak megsziinése,

megszintetése idGpontja,

jogcime,

a megszinéssel, ,
megsziintetéssel dsszefiggésben jdro
juttatdsak,

felmentési, lemonddsi,

felmonddsi id6,

végkielégités adatai,
2. dthelyezés esetén o fogadd munkdltato
adotai,

3. o kézalkalmaozotti jogviszony
megszdnésének,

volamint a végleges és o hatdrozott ideji
gthelyezés idépontja,

modja, o végkielégités odotai.
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VAMOSPERCSI OVODA ES MINI BOLCSODE

4287 VAMOSPERCS, ISKOLA U. 4 SZ

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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Az allamhaztartas miikidési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) korményrendelet 145/A. §.
(5) bekezdése alapjin a kéltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szabélytalansagok

kezelésének eljarasrendjét.
A szabalytalansdg fogalma

Tégabb értelemben a korrigalhaté mulasztisok vagy hidnyossagok, ill. a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési- és kartéritési eljards meginditdsara okot ado cselekmenyek.

Sziikebb értelemben az intézményi gazddlkodds barmely gazdasdgi esemény€ben, az allami
feladatellatis barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléfordulé valamely
létez6 szabélyté] (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakdri leirds, stb...) valo eltérest

jelent.
Alapesetei lehetnek:

Széndékosan okozott szabalytalansdgok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a sikkasztds, a
megvesztegetés, a lopds, a szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés.

Nem szdndékosan okozott szabdlytalansdgok. Ezek lehetnek figyelmetlenséghdl, hanyag
magatartisbol, helyteleniil vezetett nyilvantartdsbél szdrmazo szabélytalanségok.

A szabalytalansigok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének felelossége,
hogy:

A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikédjon az intézmény,

A szabalytalansdgot, ill. a szabalyok betartasit folyamatosan kisérje figyelemmel,
Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedes sziilessen,

A szabdlytalansdg korrigdldsra keriiljon annak a meértéknek megfeleléen, amilyen merteket
képviselt a szabélytalansag,

A szabélytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

Hozzijaruljon a kiilonbtz8 jogszabdlyokban és szabélyzatokban meghatdrozott elbirasok
sérillésének, megszegésének, szabdlytalansdg kialakuldsinak megakadalyozasihoz, ill.
megelozésehez,
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Keretet biztositson ahhoz, hogy a killénbdzd eléirdsok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld dllapot helyredllitasra keriiljéin,

A hibék, a hidnyosségok, tévedések korrigildsra keriiljenek,

A feleldsségre fény deriiljon,

Az intézkedések megtirténjenek.

A szabilytalansagok kezelése az intézmény vezetbjénck a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény vezetSje az intézményben kialakitott munkakéri, hatdskori, feleldsségi és

elszdmoltathatésdgi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire dtruhézhatja.

A szabidlytalansédgok megelozése

A szabalyozottsig biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadédlyozisa elsodlegesen az
intézmény vezetdjének a felelossége.

Szabidlytalansigok észlelése a rendszerben

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzes
rendszerében térténhet, a munkavallalé és a munkaltato részérol egyarant.

Ha az intézmény valamely munkatérsa észleli a szabélytalanségot:

Amennyiben a szabélytalanségot az intézmény valamely munkatérsa észleli, kiteles értesiteni
az 6voda vezetdjét.
Amennyiben az évoda vezetdje az adott tigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét,

annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Az intézmény vezetSjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljérdsok meginditasarol.

Ha az évoda vezetdje észleli a szabalytalansagot, akkor a hataskémek és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag korriglasdra, megsziintetésére.

Ha kiilsé ellenSrzési szerv tett szabdlytalansigra vonatkozé megéllapitdsokat az ellenbrzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljérds meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyanija esetén az ellendrzd szervezet
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miikédését szabdlyozd tbrvény, rendelet alapjan jar el. A szabdlytalansdgra vonatkozd
megdllapitdsok alapjdn az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.
A szabdlytalansdg észlelését kovetd eljardsok és intézkedések
Az eljérisok lehetnek:
Biintetéeljards
Szabdlysértési eljaras
Kartéritési eljaras
Fegyelmi eljards, illetve felel6sségre vonas

Biintetd- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az amra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljirasokat meginditsa.

Fegyelmi figyekben a kdltségvetési szerv vezetdje vizsgdlatot rendelhet el a tényallas
tisztazdséra. A vizsgalatban valé részvételekre munkatirsakat vagy kiilsé szakértdt Iehet

felkémni.

Fegyelmi eljdrés, illetve feleldsség tekintetében az MT., a Knv,, illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljdrasok nyomon kivetese

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljdrasok
nyomon kdvetése. Ennek sordn nyomon kdveti:

Az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljérasok rendjét.
Az altala és a vizsgélatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat.

A feltért szabélytalanség tipusa alapjén a tovébbi, szabélytalanség-lehet6ségeket beazonositja,
megel&zi.
A szabélytalansdg — intézkedés nyilvintartdsa

A kiltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabélytalansdgokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartdsa. Ennek sordn:
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Gondoskodik a szabdlytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly

szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl
A szabalytalansdgokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.
Nyilvéantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

A nyilvéntartdsi feladatok ellatdsdval a szerv vezetSje pénziigyi képzettségli munkatarsat (ha
van ilyen) is meghizhat, Ezt a feladatot a kijelslt dolgozé munkakéri leirdsdban rogziteni kell.

Jelentési kotelezetiség

A belsd és kiilsd ellenérzés 4ltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjdn az
ellenérzittnek intézkedési tervet kell készitenie, (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)

A belsd és killsé ellendrzési jelentés megdllapitdsai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre
nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokldsar6l az ellenbrzitt intézmény vezetdje

beszdmol6t készit.
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