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1. BEVEZETES

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld — alapitd okiratban foglaltakat az dvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban részletezi.

Fertéendréd Koézség Onkorméanyzat modositotta az intézmény Alapitd Okiratat , melyet
2016.08.01-t41 kell alkalmazni.

A Nemzeti Koznevelésrol szo616 torvény (Nkt. 25.§ (1) a nevelési- oktatasi intézmény mikodésé-
re, belsod és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
Mmeghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével 6sszefliiggé min-
den olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell,

illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (SZMSZ) kell meghata-
rozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4. §):

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek, a neve-
1ési intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rend;jét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

f) az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;jét,

g) a vezetdk, a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi
ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

j) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

l) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

m) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

n) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagodgiai
programrol,

0) azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhazza fel,



p) az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

r) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

s) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési in-
tézmény muikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alap-

jan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

1.1. 20/2012. (V111.31.) EMMI r. 168. §

(1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni, a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, peda-
gogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden a nevelési intézmény felndtt dolgozoira allapit
meg szabalyokat, és akik valamilyen modon, kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan alapdokumentum, mely &sszefoglalja az intézmény
szervezetére, milkodésére, a pedagogusok és gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo
szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézményalapit6 okiratanak legfon-
tosabb elemeit, alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy
azt a sziilok, dolgozok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot a helyben szokasos modon nyilvanossagra
kell hozni.

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 82. § (1) (3)

Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein
tul, elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas belsé szabalyzataihoz, alapdoku-

mentumaihoz.

1.2. Az 6voda szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (Nkt.)

2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol



20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdzneve-

1ési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 137/1996 (VIII.28.) kormanyrendelet-
255/2009. (X1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
(2013.09.01-t61)

363/2012. (X11.17.) Korméany Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi IIL. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairol €s mikodésiik feltételeirdl 15/1998. (V1.30.) NM rendelet
Modositas 25.§-a az 6vodai szocialis segitd szolgaltatast szabalyozza.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

A kozalkalmazottakrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelettel
Az egyenldbandsmodrol és az esélyegyenldség eldémozditdsarol szold 2003. évi CXXV. Tor-

vénnyel

2011. évi CXC. toérvény Nkt.

2. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

e Alapitd Okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

e Pedagogiai Program



e Hazirend

Az 6voda intézmény alapitasanak leglényegesebb dokumentuma az Alapitdé Okirat és ez alapjan
az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatasi intézmény 6nalld jogi személlyé, amely ett6] kezdo-

dden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Ovoda (OM azonosito:
202647) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsé rendjét a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint és mindazokat a rendel-

kezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja:
e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
e azavartalan miikodés garantélasa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e aszilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
e az Ovodaba jaro gyermekek kozosségére
e anevelGtestiilet valamennyi tagjara
e intézmény vezetdjére
e aneveld munkat segitdkre

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtarta-

ni, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

e aneveldtestiilet hagyja jova

e az intézményi sziiloi szervezet egyetértési jogot gyakorol

e a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és miko-
dési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.
A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§- a hatarozza meg.
A hatélybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi ,,Szervezeti és Mii-
kodeési Szabalyzata”.
A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat nyilvanossa-

ga: A vezetdi irodaban mindenkor megtalalhat6 és megtekinthetd.

3.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatinak modja

e ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

e haazt a jogszabaly eldirja

3.2. Az intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége,alapito okirat kelte,szama

Intézmény neve: Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda
Intézmény alapitdja: Fertéendréd Kozség Onkormanyzata
Alapité okirat kelte, szima: 174-2/2016 szamt Modosito okirat hatalyon kiviil a helyezi

25/2013.(V.27) szamu okiratot és egyes pontjait.

Intézmény fenntartoja: Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képviselotestiilete
Intézmény miikodési teriilete: Fertdendréd Kozség kozigazgatasi teriilete

Intézmény tipusa: Ovoda

Intézmény jogalldsa: Onall6 jogi személy

Intézmény OM azonositdja: 202647

Alapité jogelédje megnevezése, székhelye: Fertédi Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde




9431 Fert6d, Madach sétany 2.

Iranyit6 szerv neve, székhelye: Fertdendréd Kozség Onkormanyzata

Képviseld-testiilete, 9442 Fert6endréd Fo6 u. 68.

Fenntarté neve, és székhelye: Fertéendréd Kozség Onkormanyzata

9442 Fertdendréd F6 u. 68.

Intézmény székhelye: 9442 FertGendréd Fo utca. 6.

Intézmény alaptevékenysége: Az Alapit6 Okiratban foglaltak szerint — a gyermekek 3

éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tartd nevelési feladatok ellatasa.

A Kkoltségvetési szerv_kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szo6l6 2011.évi

CLXXXIX. térvény 13. § (1.) bekezdés 6. pontja alapjan: 6vodai ellatas

Az 6voda szakdgazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerint besorolésa:

851020 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa a nemzeti kozneve-

1ésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 4.§ és 96.§- aban foglaltak szerint.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az 6vodavezetdt a kdzalkalmazottak jog-

allasarol szo6lo 1992. évi XXXIII:térvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szold 2011.évi
CXC. torvény 67.§- a alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan hatarozott idére nevezi ki Fert6-
endréd Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete.

A koznevelési_intézményre vonatkozd rendelkezések: Pénziigyi - gazdasagi feladatait a

Petdhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal (9443 Petdhaza, Kinizsi Pal u. 42) latja el.

Maximalisan felvehet6é syermeklétszam: 25 {6

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjara épiilé, jovahagyott

Pedagogiai Program szerint folyik.

e Az 6vodai nevelés a gyermek 2,5 éves koratol az tankotelezettség kezdetéig
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e Nkt.45§ (2) meghatarozottak szerinti neveldintézmény

e Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa

o Integraltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékossag miatt sajatos ne-
velési igényl gyermekek ellatasa

o Integraltan fejleszthetd a megismerd funkcié vagy a viselkedés rendellenessége miatt sa-
jatos nevelési igényli gyermekek ellatasa

e Bejarod gyermekek ellatasa

e Szervezett intézményi étkezés

3.3. Intézmény miikodési teriilete
Fertéendréd kozség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
e az intézmény 6nalld jogi személyiséggel rendelkezik

e gazdasagi besorolasa: onalloan mitkodo koltségvetési szerv

3.4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A toérvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo alapdokumentumok
hatarozzak meg:

e Az Alapit6 Okirat

e Pedagdgiai Program

e Az o6voda éves pedagogiai munkaterve

e Jelen SZMSZ és mellékletei

Az Alapité Okirat

Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti

muiikodését (Nkt.21.§ (3))

A 174-2/ 2016 sz. Modositott okiratot, amely egységes szerkezetbe foglalta az Alapitd Okiratot
2016. augusztus 1-tdl kell alkalmazni.

Az Pedagoégiai Programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (V111.31.)
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Az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyi-
ségének fejlodését, kozosségi életre torténod felkészitését

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét

A sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkozok és fel-

szerelések jegyzékét

4. Az 6voda nevelési évre szolo munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a feleldsok megje-

161ésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan az intézményve-

zetd késziti el, majd megyvitatdsa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a testiilet

fogadja el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

A nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztasi dolgozok
munkaideje

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek és Ifjusagvédelmi tevékenységek nevelési év feladatai

Az 6voda belsd ellendrzési rendje, szakmai és mitkodési ellendrzések

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi Sziil6i

szervezetettel ismertetni kell.
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4.1. Az intézmény Szervezeti és miikodési egységének felépitése

Fenntarté Onkormanyzat

intézményvezetd
ovodapedagdgus sziilék dajka

5. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

5.1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezeti.

A jogszabalynak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk-
nak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelke-
zik:

a) neveldtestiilet

b) dajka

Kozalkalmazotti k6z0sség tagjainak feladatait a munkakdri leirdsuk tartalmazza, melynek aktua-
lizalasa minden év szeptember 01-ig megtorténik.

5.2. Az intézményvezet6 feladatkore

e Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja Nkt. torvénybdl, mas jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, a szerve-
zet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e Az intézményvezetd az intézményben dolgozokkal rendszeres kapcsolatot tart.

e Az intézményvezetd képviseli az intézményt.
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e Az intézményvezetd jogkorét, felel0sségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a

fenntartd hatarozza meg (intézményvezeté munkakori leirasa).

5.3. Az intézményvezet6 felelos

e Az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért

e A takarékos gazdalkodasért

e A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért

e Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

e Tervezési, beszamolasi, informdcio6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért

e A pedagdgiai munkaért

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

o A gyermekbalesetek megelézéséért

e A tovabbképzések megszervezéséért

e Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért, folyama-
tos fejlesztéséért a helyi szabalyozdsoknak megfelelden.

e Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jar-
vany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése
nem biztosithato.

o Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetsé-

ges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

5.4. Az intézményvezet6 feladatai

e az intézmény vezetése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése, a pedagdgiai munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e ovodai szocialis segitdvel valo kapcsolattartas, kommunikacio

e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

o kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,
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e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet jog-

szabaly nem utal més hataskdrbe.

5.5. Panaszkezelési eljaras

e Az intézmény vezetdje és dolgozoi elére egyeztetett iddpontokban fogadodrakat tartanak.

o Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékes-
ségbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

e Az irdsban benyujtott panaszokat az intézmény iigyirat-kezelési szabalyzatdnak megfele-
16en iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbi-
zott intézményi dolgozé kdteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.

e SzMsz melléklete az 6voda panaszkezelési szabalyzata.

6. Az intézményvezeto helyettesitési rendje

e Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat a helyettese latja
el./ beosztott 6vodapedagodgus /

e Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartoi intézkedes
alapjan torténik.

o Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illet-

ve, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

7. A Sziiloi Szervezet

Az 6voda gyermekeinek sziil6i jogainak érvényesitésére sziiloi képviseletet mitkodtet.

Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az intézményi SZMSZ elfogadasat megeldzden,
e a hazirend kialakitasaban,
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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7.1. Sziiloi képviselet

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az Koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

8. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda a dolgozoit a térvény eldirdsai alapjan megdllapitott munkakdrokre a fenntarto altal

engedélyezett 1étszamban az intézményvezetdje alkalmazza.

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

Az értekezleteken az intézményvezetd tdjékoztatja az 6voda dolgozoéit az intézmény munkdjarol

¢és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv készil.

8.1. Az intézmény dolgozo6i munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik

/SzMSz melléklete/

Az 6vodapedagogusok feladatai és jogkore:

A gyermekek nevelését Ovodapedagdgus végzi. Az SNI gyermekek rehabilitacigjat
gyogypedagogus latja el. A pedagdgusok biintetéjogi védelem szempontjabol kozfelada-
tot ellato személy

Gyermekekrdl véleményt, tajékoztatast csak pedagogusok adhatnak

Hivatali titokként kotelesek kezelni a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos ismereteiket.

Minden pedagogus koteles modot, lehetdséget teremteni a sziilok szamara a gyermekek

folyamatos fejlédésérdl, kozosségi magatartasarol valo betekintésbe.
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8.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intéz-

mény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja: az 6voda valamennyi Kinevezett pedagogusa.

A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

70.8 (2): A nevelétestiilet dont:

a Pedagogiai Program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a Hazirend elfogadésarol,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intéz-

mény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

8.3. Dajka

Elkiiloniilt feladata alapjan szervezeti egységnek nem mindsiil és 6nallo jogositvanyokkal
nem rendelkezik.

Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkdjat sziikség szerint a fenntartd altal biztositott, a fenntarté alkalmazasdban 1évo

kozhasznl személy segitheti a vezetd tmutatasai szerint.

8.4. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran:

rendes és

rendkivili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontokban az intézményvezetdje hivja ossze.

a nevelési évben két nevelési értekezlet tart
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8.5. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozo6 szabalyok

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasa-
ra.
A rendes és rendkiviili neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo tar-
talma:

e Datum

e Helyszin

e Napirendi pontok felsorolasa

o Jegyz6konyvvezetd megnevezése

e Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

e Jelenléti iv

A jegyzOkonyveket minden alkalommal alairjak:

e Intézményvezetd

o JegyzOkonyvvezetd

o Hitelesitd.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt sza-
vazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd dont.

9. A koznevelési intézmény miikodésének rendje a Nkt 24. §- a szerint

e A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.

e Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet
Jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e A nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, vég-
rehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdogusok és a sziilok képviseloi.

e A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom

vagy parthoz ktddo szervezet nem muiikodhet.
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9.1. Az 6voda munkarendje
A nevelési év szeptember 1-t61 - augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos munkarenddel lizemel. A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagdgus fog-
lalkozik a gyermekekkel. Nyitva tartas: reggel 7- délutan 16 6raig. Az 6voda szabalyozott id6-
ponttdl vald eltérd nyitva tartasara /eldzetes kérelem alapjan /az intézmény vezetdje adhat enge-
délyt. Az intézménybdl a gyermekeket ebéd utan 12.30 ora - 12.45 ora kozott lehet elvinni. A
délutani idészakban 15 6ratdl az dvoda zarasaig kell elvinni a gyermekeket.

Az 6voda nyari zarasa 6 hét, a téli sziinet a két iinnep /Karacsony és Uj év /kozotti iddszak, illet-
Ve az orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend és linnepnapok alatt is zarva tart.

Az év miikodési rendjérdl legkésobb februar 15.-ig tajékoztatni kell a sziiloket. A nevelés nélkiili

munkanapot 7 nappal a zarva tartds el6tt kozolni kell a sziilokkel.

Nevelési-oktatasi év (1X. 1.-V. 31-ig),

e amely idészak alatt a gyermekek részére a Pedagogiai Program szabalyozasanak megfe-
leléen szerveznek tevékenységet az 6vonok.
Dokumentum: Csoportnapld

e Nyari id6szak janius 1-t6] kezd6dden a nyari zarasig tarté idészak, melyben kirandulas,

szalonnasiités €s egyéb szabadon szervezett tevékenységek keriilnek eldtérbe.
9.2. Nyari zaras

e Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziine-
tel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint
nagytakaritasa.

e Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésdbb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

e A nyari zaras eldtt 10 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, ¢és a szliloket, a gyermekeket fogadd 6vodarol, annak miikddésével kapcsola-

tos 1ényeges kérdésekrdl a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.
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9.3. Nevelésnélkiili munkanapok

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év elején tajékozta-
tast adunk a sziil61 kozdsségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:
e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az 6vodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 5 nappal korabban értesitjiik:
e asziiloket

e fenntartot

9.4. A gyermekek 6vodai felvétele

Nkt. 8.§- a szerint.

(1.)bekezdés modosul —az 6voda a gyermeket fokozatosan,de kiilondsen az utolsd évben az isko-
lai nevelés-oktatasra késziti fel.
(2)Kotelezd dvodaztatas alol a sziild felmentést kérhet az arra illetékes szervtdl :targyév ma-
Jus 25.-¢ig.A felmentés ideje a térvény értelmében azonban csak addig tarthat, amely év au-
gusztus 31.napjaig a gyermek betolti a 4. életévét. Ezutdn az idé utdn meg kell kezdeni az
6vodat.

Az dvoda a gyermek 2,5 koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveszi minden 2,5 és annal id6sebb gyermeket, akit beiratnak a sziilok.

A beiratkozas rendje:

e A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valé dontés és jogorvoslat benyujta-
sanak hataridejérdl hirdetményt tesz kozz¢ a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal.

e Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasra alkalmas, a gyermek ne-
vére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt, Taj kartyat,
sziiletési anyakonyvi kivonatot, oltasi konyvet, tovabba a sziild személyi azonositod és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat.

e A beiratasi idoszakot kdvetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1t61 fo-
lyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési év-

ben folyamatosan torténik.
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e A beiratkozas soran a sziilvel ismertetjiik 6vodank Pedagdgiai Programjat

e A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvet-
len betekintést nyerjenck az 6vodai életbe.

e A beiratas tényét az Felvételi El6jegyzési Naploban kell rogziteni.

e Az 6vodaban vald felvételrdl az dvoda vezetdje irdsban: Felvételi Hatarozat formajaban
értesiti a szlilot a beiratast kovetd 15 napon beliil.

e Az 6voda Hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell. Beiratkozaskor egy példanya atadasra keriil a sziilnek.

e Az 6voda Hézirendje olvashatd: a fenntartd honlapjan, valamint az intézményben.

10. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

NKkt.45. § -a (2) szerint:

Az a gyermek, amely targyév augusztus 31.-€ig betolti a 6. €letévét, tankotelessé valik és meg
kell kezdenie az iskolat. A sziil6 irasbeli kérelemmel fordulhat az arra kijelolt szervezethez, hogy
a gyermek tovabbi 1 évig 6vodai nevelésben részesiilhessen.

A kérelem benyujtasanak id6pontja: targyév januar 15.-e. A sziildket az 6voda tajékoztatja

arrol, hogy hova kell a kérelmeket benytjtani. Ettél eltérd eset akkor lehetséges, ha ezen idépont
eldtt az ovoda szakértdi bizottsaghoz kiildi a gyermeket,akik kezdeményezhetik, hogy a gyermek
még egy évig 6vodaban maradhasson, ha egyéni fejlodése ezt megkivanja. Ebben az esetben
nincs sziikség a sziildi kérelem benyujtasara.

Az dvoda a gyermek 2,5 koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveszi minden 2,5 és anndl 1d6sebb gyermeket, akit beiratnak a sziilok.

(1) Magyarorszagon — minden gyermek kdteles az intézményes nevelés-oktatasban részt
venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti
tankotelessé valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsadg javasolja, vagy a sziilé kérelem-
mel fordult az illetékes bizottsdghoz tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ella-
tasban, és ezt kovetoen valik tankdotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.
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Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhiva-
tal a sziilld kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a

gyermek hatéves kor elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankotelezettség kezdetérol
a) az 6voda vezetdje szakvéleményt allit ki.
b) ha a gyermek barmilyen oknal fogva nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizs-
galat alapjan a szakértdi bizottsag dont a tankotelezettség megkezdésérol.
c) az ovoda vezetdje iskolaérettségi vizsgalatot kezdeményezhet a Pedagogiai
Szakszolgalat felé vagy a sziilo felmentési kérelmet nytjthat be. Ebben az esetben

az iskola megkezdésérdl szakértdi bizottsag dont .

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

e az dvoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

e javasolja, hogy a gyermek, szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

e agyermeket masik 6voda 4atvette, az atvétel napjan,

e aszild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,

e az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd- a sziilé eredménytelen fel-
szolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélata utan- megsziintette, a megsziinés
targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amely-

ben a &. életévét betolti.

11. Az 6vodas gyermek fejléodésének nyomon kovetése

Az dvodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodési napld” dokumentumban rogzitjiik.

Az egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentum az aldbbi teriiletekre terjed ki:
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e testi képesség ( nagymozgasok, finommozgasok, egészséges életmadd )

o szocialis képesség ( tarsas kapcsolatok, akarati fejlettség,szabalytudat..)

e ¢rzelmi, erkolcsi fejlettség ( tarsakkal , felnéttekkel szembeni érzelmek )

o ¢rtelmi képesség ( gondolkodas, figyelem, anyanyelvi fejlettség, érzékelés-észlelés)

e jaték jellemzoi

e munka jellegii tevékenységben valo részvétel

e ¢vodai tevékenységi korok iranti érdeklédés mindsége, a gyermek aktivitasa
Rogzitésének gyakorisaga sziikség szerint, de legalabb félévente.
Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlodését szolgalod intézkedések, megallapitasok, javaslatok.
Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a szlilonél a szakszolgélat igénybe vételét.
A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel, aki azt
alairasaval igazolja.

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

12. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

12.1. Fenntartoé és az 6voda
e jelentések, beszamolok, tandcskozasokon keresztiil a kolcsonds informélas a j6 miikddés

alapfeltétele

12.2. Altalanos iskola és az 6voda

e Az iskoldba mend gyermekek részére az intézmény iskolalatogatast szervez.

12.3. Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda

e Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étre-
hozott intézményekkel.

e A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre valo felkészitésének, iskolaérettségének elbi-
ralasaban sziikség szerint kozremiikodé Pedagogiai Szakszolgalattal, illetve a sajatos ne-
velési igényl gyermekek esetében a Szakértdi Bizottsdgokkal az intézményvezetd alla-
podik meg az egyiittmiikddés formajaban.

e Ennek soran:

- az 6voda pedagogusai javaslatot tesznek a sziiloknek, hogy gyermekiiket — eldzetes

egyeztetés alapjan - sziikség esetén vigyek el a Pedagogiai Szakszolgalathoz,
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- a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei részt vehetnek az 6vodai foglakozéasokon,
sziikség esetén kiilon foglakoznak az érintett gyermekekkel

- a tankoteles koru sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az iskolaérettségi vizsgala-
tot a szamukra kijelolt Szakértdi Bizottsag késziti el, a sziiloknek — eldzetes egyeztetés

alapjan — kontrol vizsgalatot kell kérnie az 6vodanak.
12.4. Gyermekjoléti Szolgalat, gyamiigy, 6vodai szocialis segitd

e Az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, aki
havonta egy alkalommal ellatogat az 6vodaba. Egyeztetés, konzultacio, esetmegbeszélé-
sek, értekezletek formdjaban tartjuk a kapcsolatot.

e Az ¢6vodai szocialis segitd 6vodankban : Szabé Emdke

e Fogadé 6raja : Minden paros héten pénteken 9.30-t61 10.30-ig tart.

e A szocialis segitd szolgaltatast a 15/1998(1V.30.) NM rendelet 25. §-a szabalyozza
A szolgaltatas célja, hogy tamogatast nyujtson az oOvodaba jar6 gyermekek-
nek,csaladjuknak, a koznevelési intézmény pedagogusainak. (6)bekezdés : az 6vodai szo-
cidlis segitd a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik, azaz ez nem az 6voda kdotelezett-
sége. Az 1j szolgaltatast ny(jtd dvodai szocidlis segitd feladata a szolgéltatas biztositdsa
minden 6voddban ¢€s iskolaban fenntart6tol fliggetleniil. Az 6vodéak pedig vallaljak, hogy

a szolgaltatas az intézménylikben mitkodhessen szerzOdésben foglaltak alapjan.

12.5. Pedagogiai szakmai szolgaltatékkal val6 kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

(POK)

12.6. Védéno
e Rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart, valamint a gyermekek testi fejlodését nyomon ko-
veti.
e Eves munkaterve alapjan segitséget nyujt az egészséges életmod 6vodai témakorének fel-
dolgozaséhoz.

o Sziikség szerint el0adast tart a vezetd felkérésére a sziiloket is érintd témakdrben.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményve-

Zet6 képviseli.
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13. A gyermekek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagogiai Program szabalyozasanak megfelelen, a gyerme-
kek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési €v elején alakitjuk ki, melyet az els6, év-
nyito sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. Ezek a csoportnaploban rogzitésre keriilnek. A

nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

13.1. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

13.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

1) Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol tdvol marad a sziilének a mulasztast igazolnia kell.
2) A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a
a) aszild a hianyzast megel6z6en legalabb egy munkanappal tajékoztatja az 6voda-
pedagbgust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni
b) a gyermek beteg volt és orvosa a tavolmaradast igazolja,
C) a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotele-
zettségnek eleget tenni.
3) A (2) bekezdésen kiviili esetekben a mulasztas igazoladsdnak kérdésében az intézményve-
zetd dont.
4) Az 6vodai szervezeti egységben megsziinik az elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik 6voda atvette,
b) asziild irasban kijelenti, hogy gyermeke kimarad,

c) a gyermeket felvették az iskolaba.

13.3. Igazolas médja

e Ha a gyermek tavolmaradésa eldre nem lathato azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg g%

oraig be kell jelenteni.
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A két hetet meghalado tavollétet a nevelési év folyaman a csoportvezetd 6vondvel egyez-
tetni kell. frasban igazolni kell a hianyzast!

Ha a gyermek harom napnal hosszabb ideig betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazo-
lassal hozhat6 az intézménybe. Az orvosi igazolast elfogadottnak kell tekinteni abban az

esetben is, ha azt az orvos a betegség kezdd napjan allitotta ki.

14. Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, étkezés lemondasa

A gyermek szamara az étkezést a hatalyos jogszabalynak megfelelden kell megtériteni.

A mindenkori kitliz6tt napon kell az étkezési dijat befizetni

A sziil6ket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonbozo kedvezmények illetik meg:

a téritési dij Osszege egységes, 3 vagy tobb gyermek esetén a gyermekek térités mentesen
étkeznek.

Minden tanév elején a sziilok jovedelem nyilatkozata alapjan allapitjuk meg a téritési dij-
fizetési kotelezettséget. Amennyiben év kdzben valtozas all be a sziilok anyagi helyzeté-
ben kotelesek azt bejelenteni az intézmény vezetdjének.

egyéb, allam altal biztositott kedvezmények igénybevételét az eldirt igazolasokkal kell
alatdmasztani.

Az étkezést a sziil6 lemondhatja el6z6 nap 10% oraig.

A lemondas a kovetkezd naptol érvényes.

A téritési dijakat a sziilok utdlagos elszamolas alapjan fizetik.

15. Az 6vodai munka belso ellendrzésének rendje

A fenntarto:

ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodadsat, miikodésének torvényességét,
gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedé-
seket

a kdznevelési intézmény vezetdje felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat

az intézményvezetd, az ellendrzési iitemterv alapjan, ellenérzi, értékeli az alkalmazottak
munkajat.

a belsd ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejleszté munka egészét.
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e Dbiztositja a minéségi munkavégzést, azzal hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak felta-

rasa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a ,,belsd ellendrzési tervet”, ami az éves

munkatervben szerepel
o az ellendrzésre jogosult személyeket,
e azellendrzés céljat,

e az ellendrzés teriileteit,

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd
e az ovodapedagdgus

e 3 5ziil6i szervezet

Az ellendrzés Kiterjed:
e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

e ¢s a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:
e Pedagodgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
o Iddszakos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések,
e Foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzé-
Se,
e Program megvaldsulasanak szintje a csoportokban és az dvoda életében,
e Gazdasagi jellegl ellendrzések (téritési dij, vagyon- védelem),

e Munka és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellenérzés formai:
e tervszert, elére megbeszElt szempontok alapjan,

e spontan, alkalomszeri ellenérzések
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15.1. A belso ellenorzés

o A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysa-
ganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pe-
dagdgus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felajitant,

korszerusiteni, ill. béviteni.

e A pedagogiai munka ellendrzés litemtervét az 6vodai pedagogiai munkaért felelds intéz-

ményvezetd, helyettes javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

o Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezet6 felel.

o Az ellendérzési terv tartalmazza az ellen6érzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az elle-
ndrzési tervet az intézményben nyilvadnossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdések-

re.
e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
e Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o az intézményvezetd
o a sziil6i munkak6zosség

o fenntartd

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 0vodapedagodgussal, ill. gondozondvel ismertetni kell az

érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt tehet.
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16. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

e Az 6vodai csoportokban dolgozo 6vondk latjak el ezt a feladatot.

o A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében sziikség szerint csaladlatogatison vesznek
részt.

e Az intézmény vezetdje €s az 6vondk, egylittmiikodnek a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyek-
kel, intézményekkel és hatésagokkal.

e Amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetd okok pedago-
giai eszkozokkel nem oldhatok meg, az intézmény dolgozéi kezdeményezik az in-
tézményvezetonél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményveze-
t0 eljarast inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocialis timogatas megallapitasara.

e Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, Gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra,
hogy a nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott mi-

lyen intézkedést tegyen.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rend-
szerszerlien miikodo egészségfejlesztd tevekenységekben.

e A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézmény-
ben végzett tevékenységet, a helyi pedagogiai programot €s szervezeti miikodést, a
gyermek, a sziil6 részvételét a nevelési intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze elo.

e Ezen Szabalyozas egységet alkot a Hazirend megfelel6 fejezeteivel.

e Az 6voda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a héaziorvos és védénd munkajahoz a
sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, feliigyelet.

e A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e A nevelési év soran meghatarozott idopontban és sziikség szerint védond latogatja az

ovodat.
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e Nevelési évenként minden gyermek - sziil6 beleegyezésével — legalabb egy alkalom-
mal részt vesz:

o Fogaszati sziirévizsgalaton

e Az 6voda mukodtetése soran a Soproni Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intéze-
te altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani.

e Az dvodat csak egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges gyogyszer-
érzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja az 6vo-
dapedagogusait.

e Az 6vodaban megbetegedett, 1azas gyermek csaladjat értesiteni kell.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

e A gyermek betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az ovodat.

o Fertdz6 megbetegedések esetén az Ovoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds
hangsulyt kell fektetni.

e Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas tilos.

e Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani tilos.

e A csoportszobaba sziild csak engedéllyel tartozkodhat.

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas

egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel.

18. Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek

esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, fe-
ligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az intézmény vezetdje felelés az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttzvédelmi
Utasitas Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell meg-
szervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-ovo eldirasok figyelembe vételével.)

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotele-

z0 viselkedési szabalyokra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e kiilonboz kozlekedési eszkozzel kozlekednek

e az utcan kozlekednek

e valamilyen rendezvényen vesznek részt,

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezé-

si okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektroni-
kus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntar-
tonak.

A papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv

egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiig-
gésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karoso-
dasat,

a gyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

Az ovodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:
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e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
e ha sziikséges, orvost kell hivni
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének,
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Az orvos megér-

kezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni, olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen fe-
lettesének haladéktalanul jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-

haritd szerveket.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢épiiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagoégusnak a termen

kivil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét tajékoztatnia kell az alabbi-
akrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e az ¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol,

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

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamarol,

e az épilet kiliritésérol.
Tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

19.1. Bombariad6 esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé itvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadot a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime,

e emberé¢let van-e veszélyben,

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma €s a bejelentés idopontja.

e abombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

19.2. Honvédelmi Intézkedési Terv ( HIT )

Az intézmény Honvédelmi Intézkedési tervét minden dolgozé ismeri. A személyi valtozasok

miatt minden tanév elején feliilvizsgalatra kertil, a sziikséges mddositdsokat helyben modositjuk.

33



”r

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-

lési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény ve-
zetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek fér-

hetnek hozza.

21. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelos:
- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséeért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megdorzeéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a) Az ovoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogoval kell ellatni.

b) Az 6vodai nemzeti szinli zaszIok tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

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

d) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérél kivinni tilos.

e) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds

f) Az d6voda helyiségeit - az Alapitdo Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra aten-

gedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
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9)

h)

Az 6voda dolgozoi, tovabb ligyndkdok, iizletszervezdk vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, il-
letve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze, €s erre az 6vodavezetd engedélyt ad.

Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétddo te-

vékenység nem szervezheto.

22. Unnepélyek, megemlékezések rendje.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselek-
vés oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

Az 6vodai linnepélyek rendje a Pedagogiai Programban szabalyozott.

Az 6vodai linnepek, hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok idépontjait a neveld-
testiilet a munkatervében rogziti minden tanév elején.

Az dvodai szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a gyermekek tinnepi
01tozékben jelennek meg.

Az dvodai linnepélyekre és rendezvényekre a felkészités és felkésziilés a pedagdgusok fe-
ladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermekek életkori sajatossagait €s a helyi sajatos-

sagokat.

23. Z.aro és értelmezo rendeletek

1)

2)

3)

Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, és az a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ko-
rabbi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

A fenntarté altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd

munkaltatoi jogkorében intézkedik.

4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell.
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5) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, in-
tézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljardst meginditd kére-
lem tekintetében.

6) A jelen Szabalyzat mellékletét képezik az intézményben dolgozo valamennyi kézalkal-

mazott munkakori leirdsa, Kozalkalmazotti Szabalyzat.

24. Zaradék:

Az intézmény fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak egységes szerkezetbe foglalasat a
nevelOtestiilet a 2016. ............ hatarozatképes iilésén, - 6vodapedagdgusok, és a neveldémun-
kat kozvetleniil segité dolgozok tobbségi szavazataval elfogadta.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a 2013.09.01.sz. Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat.

Az SZMSZ médositasat az intézmény vezetésének, alkalmazottainak valtozasa, az Alapitd Ok-
irat modositasa tette sziikségszeriivé. A személyi valtozasok az intézmény alapdokumentumai-

nak 0sszhangba allitasat indokolta

Nyerges Miklosné
ovodavezetd
FertGendréd, 2016. ......ovvvvvieeeiiieiieee e
Pet6-Kiss Andrea Kunstar Mihalyné
6vodapedagdgus dajka
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Az 6voda Sziildi Szervezete az 6voda SzMSz-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az

egyetértését 2016.............coeivinnn, napjan megadta.

Sziil61 Szervezet elndke

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarté felé

2016. oo

Nyerges Miklosné

ovodavezetd

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képviselé-

testiilete a ...... 12016. ( ) hatarozataval elfogadta:
Horvéth Attilané
polgarmester

a fenntart6 képviseletében

Fert6endréd, 2016. .........coovvvvvvvviviiiieieieeeeee
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JOGSZABALY VALTOZAS MIATTI MODOSITAS

Ideje : 2019.09.01.

A modositott dokumentum tartalmat az érintett felek 2019............. napjan tartott nevelési ér-
tekezleten megismerték.
Egyetértési és véleményezési jogukat a nevelGtestiilet tagjai kinyilvanitottak, alairasukkal igazol-

tak.

Nyerges Miklosné 6vodavezetd

Az SzMsz —ben eszkdzolt valtoztatasokat jogszabalyi véaltozasok tették sziikségessé, ezért nem

sziikséges a fenntartohoz vald benyujtas.

A Sziil61 Szervezet egyetértését nyilvanitotta .

Fertéendréd, 2019........ccviiiiiiiiinn,
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Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda
9442 Fertoendréd, Fé u. 6.
OM: 202647

MELLEKLETEK

Tartalom:
Ugyintézési-Iratkezelési, Taniigyigazgatasi-Adatkezelési és Kulcskezelési Szabalyzat

Munkakéri leirasok: Ovodavezetd, Ovodapedagdgus, Dajka
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I.  Ugyintézés és Iratkezelés Szabalyzata

Az intézmény folyamatos €s zokkenOmentes miikddésének feltétele a megfeleld adatkezelés, ligyinté-
z¢s, dokumentumok és iratok, kulcsok kezelésének menete. Ennek érdekében sziikséges a feladatokat
szabalyzatban rogziteni, az abban foglaltak betartasa az intézmény Osszes dolgozojara nézve kotelezod

érvényi.

Ugyviteli folyamatok rendszere:

e adatok feldolgozasa

e  csoportositas téma teriiletek szerint

e  beszamoldk és jelentések, tajékoztatok készitése
e irattarba valo helyezés (iktatés)

e  atadas-atvétel igazoldsa, tovabbitas sziikség szerint

1. Ugyintézés

Az intézmény els6szamu ligyintézdje az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén a kijeldlt helyettesito.

2. Aziratok csoportositisa téma szerint

e pedagodgiai munkaval kapcsolatos iratok

e taniigy-igazgatasi dokumentumok

e  gazdalkodassal kapcsolatos iratok

e humanpolitikaval kapcsolatos iratok

3. Az iratkezelés dltalanos rendelkezései

Az iratkezelés célja elsdsorban, hogy az intézmény feladatainak eredményes é€s tervszerii ellatasat se-
gitse, roviditve ezzel a raforditott idot.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell az alabbi adatokat:

e akoznevelési intézmény hivatalos nevét

e  székhelyét, cimét, telefonszamat

e  OM azonositojat

e azirat iktato szamat

e A cimzett megnevezését, cimét beosztasat

e azintézményvezetd nevét, beosztasat, alairasat

e  datumot és bélyegz6 lenyomatat

Amennyiben az ligyintézés nem papir alapon torténik, az eredeti iratra fel kell jegyezni az intézkedés
1ényegét és a valaszadas modjat, daitumot, az ligyintézésben érintett személyek nevét. (telefon, e-mail,

személyes ligyintézés)

Az iratkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelésekor az

adatvédelmi torvényt figyelembe véve jarjunk el.
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2011.éviCXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (Nkt.) 43 § (1.) értelmében: 2011.évi CXILTorvény

e jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményeit a gyermek személyi szamat
feljegyezni, kivéve, ha a sziilo beleegyezését adja.

e jogellenes a csalad adatait (telefon, lakcim) ligynokoknek, biztositasi tarsasagoknak, ujsagiroknak
kiadni.

e jogellenes az alkalmazottak parthoz valo kotodését, vallasi nézeteit és egyéb tevékenységét irato-
kon feltiintetni, és rogziteni.

4.Iratatvétel

Az intézményhez érkezd postai kiildemény atvételére a vezetd hivatott. Névre szolo levél esetén a
cimzett, vagy a meghatalmazassal rendelkez0 alkalmazott veszi at a kiildeményt a vezetd tavolléte ese-
tén. Az atvételt minden esetben alairassal kell érvényesiteni. A killdemény érkezésekor meg kell gyo6-
z6dni a kiildemény sértetlenségér6l. Amennyiben az irat sériilten érkezik, azt minden esetben ra kell
vezetni az atvételi lapra, datumozni €s alairni. A névre szo6l6 iratokat ,amennyiben hivatalos elintézést

igényel a felbontast kdvetden vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.
5.Postabontas, érkeztetés

Az alkalmazottaknak Tilos felbontani azt a kiildeményt, amely névre sz6l6, megallapithatéan magan-

jellegti és ”SK” jelzésti.

A vezetd tartos tavolléte esetén a megbizott helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, kivéve
azokat az iratokat, amelyeknek intézkedési jogat a vezetd megtartotta maganak. Ha az {igyirat halaszt-
hatatlan intézkedést kivan, a vezet6t telefonon értesiteni kell, és csak az 6 engedélye utan lehet az ira-

tot felbontani, és tartalmat megismerni.
A boriték eltavolitasa utan ajanlott a beérkezés datumat az irat felsd sarkdban megjeldlni.
6. Beérkezo levelek, szamlak és egyéb iratok iktatasa

Az intézménybe érkez0 ¢és az ott keletkezd iratokat iktatoszdmmal kell ellatni, iktatokonyvbe felvezet-
ni és az irattari dossziéba lefiizni. Naptari évenként az év megjelolésével és 1. sorszammal kell kezde-

ni az iratok iktatasat, év végén alahtizassal le kell zarni az aktualis évet.

Az iktatokonyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az eredeti szoveg lathatd legyen. A javitast
minden esetben alairasi szignoval kell ellatni. Nem kell iktatni, de nyilvantartasba kell venni az oktata-
si anyagokat, a taniigy-igazgatasi nyomtatvanyokat, tajékoztatokat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

munkaiigyi nyilvantartasokat, visszaérkezett tértivevényeket.
Az intézménybe érkezett és az ott keletkezett iratok iktatasanak tartalmaznia kell:

e az iktatdszamot
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e abeérkezés datumat

e aziigyintézd nevét

e azirat targyat

e amellékletek szamat

o elintézés modjat

o  kezelési feljegyzéseket

e  azirat tarolasanak helyét

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni,az 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari

Orzés idejét a végleges irattarba helyezés évétdl kell szamitani.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait az

ovodavezeto jegyzOkonyvezi,a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik az irattar sorsarol.

A jogutodlassal torténd megsziinéskor az irattarat a jogutod veszi at. A folyamatban 1évo ligyeket a
jogutod iktatokdnyvébe kell bevezetni és az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy

példanyat a teriiletileg illetékes levéltarba kell kiildeni.

7. Irattari terv

Irattari Ugyirat megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

Alapitd Okirat, intézménylétesités, atszervezés,fejlesztési
1. nem selejtezheté
rajzok,alaprajzok

2. Iktatd konyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd

Személyzeti, bér, és munkaigyi nyilvantartasok.(atsorolas,
kinevezés, megbizasi szerz6dés, athelyezések, onéletrajzok,
a szlikséges végzettséget igazolé dokumentumok, jutalma-
zasok, letiltasok, munkaviszony megsz(inést igazolé doku-
mentumok, nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok, ado,

jarulékok, elszamolasok, nyilatkozatok)

4, Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek iratai 10

Belsd szabalyzatok, SzMSz és mellékletei, Egyéb szabalyza-
tok: munkavédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kony-
vek, tlizvédelmi, selejtezési, gyakornoki, esélyegyenl6ségi,
katasztréfavédelem, kozalkalmazotti munkakorok, és fela-
datok, felesleges vagyontargyak selejtezése, a fenti szaba-

lyozékkal kapcsolatos jegyz6konyvek.

6. Fenntartdi iranyitas, ellenGrzés jegyz6konyvei 10
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VezetGi szakmai ellendrzések, kiilsGs ellenérzések doku-

7. 10
mentumai, jegyz6konyvei
8. Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
9. Eves szakmai beszamoldk, és jelentések 10
10. Képzési és tovabbképzési ligyek 5
11. Belsd szabalyzatok: Hazirend, értekezletek jegyz6konyvei 5
12. Jelenléti ivek, szabadsagolasi nyilvantartas 5
13. Bélyegz6 nyilvantartas 5
14. Panasziigyek, fellebbezések 5

Nevelést érint6 iigyek

Irattari . ~
Ugyiratok megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
15. Beiratasi naplok nem selejtezheté
16. Felvételi és mulasztdsi napld, felvételi elGjegyzési napléd 20
17. Helyi Nevelési Program 10
18. Vezetdi palydzat 5
19. NevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvei 5
20. Szakmai palyazati anyagok 5
Szaktanacsadodi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanla-
21. sok 5
22. Ovodai csoportnaplé 5
Felvételi, atvételi, elutasitod hatarozatok,felmentés rend-
szeres ovodaztatas aldl,felhivas rendszeres dvoddaba jaras-
23 ra,értesitések dvodavaltoztatasrol, beiratkozasrdl,értesités >
igazolatlan évodai mulasztasrol
24. Pedagdgiai Szakszolgalat altal adott szakértGi vélemények 5
Pedagdgiai tankotelezettség megallapitashoz sziikséges
2> szakvélemény >
26. Gyermek és ifjusagvédelmi dokumentumok 5
27. Szl6i K6z6sség szervezése 5
Gazdasagi iigyek
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Irattari

tételszam

Ugyiratok megnevezése

Orzési id6 (év)

Ingatlannal kapcsolatos nyilvantartas (térzskonyv, éplletrajz,

hataridé nélki-

28 helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek li
Nem selejtez-
29. Beruhazasi, felujitasi ligyek tervdokumentacidja
het6
30. Beruhazasi, felujitasi igyek lebonyolitasanak menete 10
31. Konyvelést aldtamaszté analitikus nyilvantartas 10
Leltar-alléeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejte-
32 zési dokumentumok 10
Bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos iratok,
3 bizonylatok 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bi-
3 zonylatok, szamlak, koltségvetés tervezetek >
A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak befizetését iga-
zold nyomtatvanyok, szilGi nyilatkozatok a kedvezményes
3> étkezés igénybevételéhez, étkezési dij befizetését igazold >
csekk vagy szamla
36. Tamogatasi Ggyiratok, temetési segély, szocialis tdmogatas 5
27 Karbantartassal kapcsolatos drajanlatok, szerz6dések, atvételi s

jegyz6konyvek.

A selejtezésre kertilend6 iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat iratmegsemmisitével kell fel-

vagni. Az irattari anyagokba vald betekintés a vezetd irasos engedélye utan lehetséges. Figyelembe

kell venni az adatvédelmi torvény ide vonatkozé paragrafusait.

Taniigyi nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és eldjegyzési naploban van rogzitve. Ez alap-
jan az 6vodapedagodgus a csoportban 1évo Felvételi és Mulasztasi naploban vezeti a gyermekekkel

kapcsolatos adatokat. (OM azonositd szam, sziiletési adatok, jogviszony kezdete-vége, hianyzasok ki-

mutatasa, sziilok elérhet6ségei)
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A gyermekekrdl késziilt mindennemi dokumentumot, kiilondsen a SNI gyermekek adatait az 6voda-

pedagdgus zart helyen tartja, azt az intézménybdl kivinni nem lehet.

Ha a gyermek 6vodai jogviszonya barmilyen oknal fogva megsziinik, tor6lni kell a nyilvantartasbol a

megfeleld zaradék bejegyzésével.

Az 6vodai csoportnaploban a Pedagdgiai Program alapjan a nevelé munka tudatos és tervszerli veze-
tése torténik, melyet az 6vodapedagdgusok kotelezéen vezetnek. A gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése szintén az 6vodapedagoégusok feladatkorébe tartozik. A hibas bejegyzéseket athuzassal kell
érvényteleniteni, ugy hogy az eredeti szoveg lathato legyen, a hibas bejegyzést helyesbiteni kell, da-

tummal, alairasi szignoval €s korbélyegzdvel kell ellatni.

Jegyz6konyvet kell késziteni minden olyan esetben, ha azt jogszabaly irja eld, valamint ha a neveldtes-
tillet, az intézmény mikodésére, gyermekekre, nevelémunkat érintd kérdésekben dont, vagy vélemé-

nyez, javaslatot tesz.

A JegyzOkonyv tartalmazza az elkészités helyét, idejét, jelen 1évoket, az elhangzottak rovid tartalmat,

a meghozott dontéseket, megallapitasokat és a jegyzokonyvvezetd alairdsat.

I1.Adatkezelési Szabalyzat

2011.évi CXC. Torvény a Koznevelésrol 41.§ 26.pont _ A Koznevelési Intézményekben nyilvantartott

és kezelt személyes és kiilonleges adatok.
Tartalma

e aszemélyes adatok kezelésének rendje

e azadatok tovabbitasa

e az adatok statisztikai célu felhasznalasa, kozoktatasi informacios rendszer, pedagogus igazolvany
e Onkéntes adatszolgaltatas 2011.évi CXC. Torvény a Kéznevelésrél Nkt. 43 § a Koznevelésrol

e  Titoktartasi kotelezettség 2011.évi CXC Torvény a Koznevelésrol Nkt. 42 § a Koznevelésrol

Az dvoda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezeti:
- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

Az adatok nyilvantartasanak célja:

e Pedagogiai célbol, pedagogiai feladatok ellatasacéljabol,
o gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, folyamatban 1évé biintetdeljarasban, szabalysértési elja-

rasban,
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o  veszélyeztetettség megsziintetése céljabol, blintethetdség és feleldsségre vonas céljabol.
e  ajuttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasanak és teljesitésének céljabol
e atodrvényben meghatirozott nyilvantartas kezelése céljabol

e nemzetbiztonsagi okokbol

e Aallampolgari jogok és kotelezettségek céljabol.

Az alkalmazottakrol az alabbi adatok tarthaték nyilvan:

e  név, sziiletési hely, id6, anyja neve, allampolgarsaga

e 4allando és ideiglenes lakcime, telefonszama, tartdzkodasi helye

e személyi azonositdja

e munkaviszonyra és kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

e  besorolassal kapcsolatos adatok, a munkaban toltétt ido

e azalkalmazottak altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések

e  munkakor és egyéb megbizatasok

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e  munkavégzésre irdnyuld mas jogviszony

e dolgoz6 szabadsaganak nyilvantartasa

e azalkalmazott részére torténo kifizetések, juttatdsok és azok jogcimei
e adolgozok esetleges tartozasai és azok jogcimei

A felsorolt dokumentumokon kiviil az alkalmazottak személyi anyaga hatosagi erkdlcsi bizonyitvanyt,

szakmai Onéletrajzot és fényképet is tartalmaz.
A TAJ szam és az adoazonosito szam az érintettek hozzdjarulasdval tarthato nyilvan.

Az adatok tovabbithatoak a fenntartonak, a kifizetd helynek, a birésagnak, a renddrségnek,az iigyés-
zségnek,a  helyi  Onkormanyzatnak,allamigazgatasi  szervnek, nemzetbiztonsagi szolgalat-

nak,munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére a jogosultaknak.
Gyermekekr6l nyilvantarthaté adatok:

e Név, sziiletési hely, id0, allampolgarsag, TAJ szam

e nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime,a tar-
tozkodasra jogositd okirat megnevezése,szama

e  allando és ideiglenes lakcim

e  sziil6 neve, lakcime, telefonszama

e agyermek fejlodésével kapcsolatos adatok

e tanuloi jogviszony adatai

e  Sajatos nevelési igényll gyermek fogyatékossagara vonatkozo adatok
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e Beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok

e  Gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

o A gyermek veszélyeztetettségére vonatkozd adatok, valamint a veszélyeztetettség feltarasabol ke-

letkezett adatok.

Teendok az adatfelvételkor:

e Az adatok felvétele elott az érintettekkel kdzdlni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes vagy ko-
telezo.

o A kotelez6 adatszolgaltataskor a megfeleld jogszabalyra kell hivatkozni.

e Az ¢érintetteket minden esetben tdjékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos minden tényrol.

o A tajékoztataskor a jogorvoslati lehetdségeket mindenkor fel kell tarni az érintettek szamara.

Az 6vodavezeto koteles a Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni az érintett beleegyezése
nélkiil, amennyiben a gyermek stlyos veszélybe keriilt vagy keriilhet.

A gyermekek adatai tovabbithatoak:

e A gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziilonek, Szakértdi Bizottsagnak, iskolanak.

e Valamennyi adat tovabbithaté a fenntartonak, rendérségnek, birosagnak, ligyészségnek, allam-
igazgatasi szervnek és nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Ovodai atvétel esetén az adott 6vodanak, iskolai atvételkor pedig az adott iskolanak.

e  Minden olyan szervezetnek, aki ellendrzésre jogosult az 6vodaban.

e  Gyermekjolét és Csaladvédelemmel foglalkozo intézmények részére

e A tudomadsra jutott informdciokat jogosulatlanul nem tehetik kdzz¢€, nem hozhatjak harmadik
személy tudomasara az érintettek beleegyezése nélkiil.

I1I. Elektronikus Adatszolgaltatas
Tartalma:

e az adatszolgaltatas mikodtetése
e azadatszolgaltatas modja

e intézménytorzs adatok kezelése
e  oktatési azonositok

o kozzétételi lista

e gyermekvédelmi adatszolgaltatas
e  statisztikai adatszolgaltatas

Miikodtetés:

47



e A Koznevelés informacios rendszere orszagos, elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
rendszer (KIR)
e A KIR rendszer miikddtetésérdl a 2011. évi CXC. Torvény a Koznevelésrdl (Nkt.) rendelkezik.

e Biztonsagi rendszeren keresztiil torténik.

Adatszolgaltatas médja:

e Interneten keresztiil

e KIR honlapjan meghatarozott modon torténik az adatok rogzitése, majd az azokbdl eléallitott pa-
pir alapi dokumentumok postai iton torténd elkiildése a KIR részére.

e A papiralapii nyomtatvanyt az dvodavezetd alairasaval és korbélyegzovel kell ellatni.

Intézménytorzs

o A koznevelési intézmény, tovabba azok fenntartdinak kozérdekii adatait és kozérdekbdl nyilvanos
adatait az intézménytorzs tartalmazza.

e Intézmény megsziinése esetén, az intézménytérzsbol valo torlésrdl a fenntartd gondoskodik.

OKktatasi azonositok

e Uj jogviszony létesitésekor ij oktatasi azonosito igénylése, alkalmazottnak és gyermeknek egya-
rant, ha még nem rendelkezik a jogosult ezzel.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel és alkalmazottal 1étesit jogviszonyt, aki mar rendelkezik OM
azonosité szammal, akkor 15 napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR rendszeren
keresztiil.

e A jogviszony megsziinését is a KIR rendszeren keresztiil kell rogziteni.

Kozzétételi lista

o A kozzétételi lista kizarolag kozérdek(i adatokat tartalmaz

e  Minden nevelési év oktober 1-i allapotnak megfelelden a koznevelési intézmény kozzétételi lista-
jéban kell szerepeltetni az alabbi adatokat:

- Felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatd

- Beiratkozasra meghatarozott id6

- Csoportok szama

- Téritési dij

- Nyitva tartas rendje

- Nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai
- SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program

- Ovodapedagogusok szamat
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- Dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket.
- A gyermekcsoport 1étszamat
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal feliil kell vizsgélni az

OSAP - jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil.
Gyermekvédelmi adatszolgaltatas

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a lakohely szerint illetékes dnkormanyzat jegyzdje alla-

pitja meg. A kedvezményre jogosultsagrol az 6voda irasban tdjékoztatast kap.

A felvételi naploban fel kell tiintetni, hogy a gyermeknek HH vagy HHH statusza van. A megkiildott

adatokat minden év oktober 31.-ig a KIR rendszerben rogziteni kell.
Statisztikai adatszolgaltatas

Minden és oktober 15.-ig az intézmény statisztikai adatszolgaltatast koteles adni a KIR rendszeren ke-

resztil.

A kész statisztikat lepecsételve, alairassal hitelesitve megkiildi a fenntarto Onkorméanyzatnak, egy pél-

danyat pedig az intézményben Orzi.

IV.Kulcskezelés

Ezen szabélyzat a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda épiiletének kulcskezelését szabalyozza.
Vonatkozik az intézményben dolgozé alkalmazottakra.

Az 6vodanak 3 bejarata van:

- Utca kapu bejarat

- Ovoda f6bejarata

- Hatso konyhai bejarat.

A kazanhaz kiilon bejarata, ennek kulcsa mindig az 6voda konyhdjaban elhelyezett kulcstarton talalha-
t6. Egy teljes garnitira kulcs a fObejarati ajtd folott beliilrél van elhelyezve, ez mindig az 6vodaban

marad.

Az 6voda dolgozoi koziil az 6vodavezetd és az dvodapedagdgus utcakapu és fobejarati kulcesal ren-
delkezik. A munkarend szerint reggel az 6vodat a délel6ttds ovodapedagogus nyitja. Ha betorésre uta-
16 jelet lat, akkor azonnal értesiti az dvoda vezetdjét, illetve a fenntartot (polgarmestert) és a rendorsé-

get hivja.

Az 6voda fébejarata 9 draig nyitva van, ezutan bezarjuk és a kulcs a gyermekek altal nem elérhetd he-

lyen van elhelyezve. Csengetésre ajtot nyitunk,
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Ha napkdzben mindenki elhagyja az 6vodat, minden ajtot bezarunk
A dajka hatsobejarati kulcesal rendelkezik, ott érkezik és ott tavozik zards utan az 6vodabol.

A tizorait a hatsé ajton keresztiil hozzak az 6vodaba, a délel6ttds miiszakban dolgozd 6vodapedagogus

gondoskodik az ajto kinyitdsarol, ha a dajka kés6bb kezdi a munkaidejét munkaidé beosztasa szerint.

Aki utolsonak tavozik az 6voda épiiletébdl, az felelds az ajtok bezarasaért. Koteles meggy6zddni arrdl,

hogy valamennyi ablak zarva van. (mosdo, csoportszoba, konyha)
Az elso bejarati ajto kulcsat mindig ki kell venni a zarbol!

Minden alkalmazott koteles az 6voda kulcsaira vigyazni, azt illetéktelen, idegen személynek nem ad-

hatja at!
Nyerges Miklosné

ovodavezet6

A fentieket tudomasul vettem, és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Csig6 Edina 6vodapedagogus Kunstar Mihalyné dajka

Fert6endréd, 2019.09.01.
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Ovodavezeto munkakori leirasa

A munkavallalé neve: Nyerges Miklosné

OM azonosito: 73166731591

Munkakore: ovodavezetd

Kozalkalmazotti osztaly: Pedagdgus 1/12 fizetési osztaly

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Fertdendréd kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszam: 27 6ra/hét

Csoportban toltendd 1d6: 12 ora/hét

Kinevezés idotartama: 5¢év
Iskola végzettség: Ovondképzé Féiskola, Ovodavezetdi szakvizsga
Egyéb bérjellegii juttatas: utazasi koltség hozzajarulas
Szabadsag: Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Eves Osszes: 46 nap
A munkavallalé munkateriilete: Fertéendrédi Ikva- Gyongye Ovoda

1. Altalinos rész:

A munkavallalé6 munkateriilete az 6voda székhelye. Rendelkezni-e kell a munkakor betdltéséhez
sziikséges iskolai végzettséggel. /Szakvizsga /Ovodavezetéi munkakorét palyazat tjan torténd
kinevezéssel latja el. Szakmai fejlodését eldsegitd tovabbképzéseken, onképzéseken valo részvé-
telével mozditsa elé az dvoda innovacids torekvéseit.

7 évenkénti 120 oras tovabbképzés, melynek kezd6 idépontja 2016.08.01./

Munkakoérének célja: Az intézmény munkajanak szervezése és irdnyitasa. Az 6voda képvisele-
te, kapcsolattartas kiilsd szervezetekkel. A neveldmunka személyi és targyi feltételeinek biztosi-
tasa. Feladata tovabba a pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi €s admi-
nisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése €s értékelése.

2. Munkakorbol adéd6é magatartasi kovetelmény:
_Az 6voda egyszemélyi felel0sségli vezetdjeként felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.

- Képviseli a sziilok, munkatérsak, €s a fenntarto érdekeit.

- A fenntartdi dontések elokészitésében kozremiikodik
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Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

3. Pedagodgiai —szakmai feladatai az( Nkt )eloirasai alapjan :

- Az 6voda Helyi Nevelési Programjaban valo sziikségszeri aktualitasokat elvégzi, nevelo-
testiileti egyetértéssel modositja, ha annak sziikségét latja. Ellendrzi a program megvalosu-
lasat.

- Elkésziti az éves munkatervet, elfogadtatja a neveldtestiilettel.

- Megszervezi és ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve sajatos
nevelést igénylé gyermekek differencialt fejlesztését.

- Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal.

- A Hazirendet elkésziti, a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot aktualizalja és elfogadtatja
mind a fenntartéval, mind a sziil6i kozosséggel. A torvényben meghatarozottak szerint biz-
tositja a dokumentumok nyilvanossagat.

- Osszehangolja a csoport heti és napirend;jét.

- Téamogatja és 6sztonzi az 6vodapedagodgus tervszerl és folyamatos dnképzését.

- Ellendrzi az 6vodaban folyé pedagogiai munkat, értékeli annak szinvonalat, eredményessé-
gét. Folyamatosan konzultal az 6vodapedagdgussal a gyermekek fejlodésérol.

4. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoéi:

- Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi eldjegyzési naplot vezet.

- Az 6voda torzskonyvét naprakészen vezeti.

- Elkésziti az éves statisztikat €és annak modositasait.

- A fenntartot tajékoztatja a gyermeklétszam alakulésarol.

- Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat

- A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatoknak eleget
tesz.

- Megszervezi a sziiloi és nevelGtestiileti értekezletet. Az intézményen beliili informacio-
aramlast biztositja.

- Minden tanév elején nyilatkoztatja a sziiloket, az ingyenes és kedvezményes étkezés igény-
bevétele irant.

- Ellendrzi a csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo vezetését és azok tartalmat.

- A tankdtelezettség teljesitését nyomon koveti.

- Tajékoztatja a fenntarté6 Onkorményzatot a nyéri karbantartds idejérdl, a nevelés nélkiili
munkanapok idejérél,valamint egyéb évodazarast érintd €s elére nem lathatd koriilmények-
1ol

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatai:

- Az 6voda iigyviteli munkdjat megszervezi az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan.

- Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében.

- Az intézménybe érkezé ligyiratokat atnézi és naprakészen vezeti, iktatja. A sziikséges in-
tézkedést megteszi.
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7.

A fenntartd €s egyéb kiilsO szervezet részére biztositja az adatszolgaltatast./Torvényi eldirds
szerint./

A hivatalos levelekre hataridén beliil valaszol.

felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért és annak betartasaért.
Felel az adatok valos tartalmaért.

Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet.

Megszervezi a napi takaritast, fertdtlenitést €s a nagytakaritast. Sziikség szerint rendelkezik
az egy¢b takaritasi teend6kr6l. Példaul: udvar

Felel6s a karbantartasi munkalatok végrehajtasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézmé-
nyi vagyon védelme, és 6rzése.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatai:

A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a mun-
kaltatoi jogkort. A KIR rendszer felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Vezeti a munkaidd nyilvantartéast a jelenléti iv alapjan.

Kozalkalmazotti nyilvantartast vezet.

Az atsorolasok idépontjat figyeli, gondoskodik azok iddben torténd elkészitésérél, melyhez
a pénziiggyel torténod egyeztetés sziikséges.

Elkésziti a dajka és az 6vodapedagdgus munkakori leirdsat,

Szabadsag nyilvantartast vezet €s a fenntart6 felé minden honap végén jelentést tesz.
Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség megtartadsarol, a munkafegyelmet megsze-
g6 dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Az 6vodapedagogus munkdjanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgo-
zoval ismertet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- Vezetdi feladatainak ellatdsa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia az évodapeda-
gogussal és az 6vodai neveldmunkat segité dajkaval.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, sziikség szerint fogadé orat tart.

- A fenntarto illetékes vezetdjével, gazdasagi eldadoval szoros kapcsolatot tart.

- Vezetdi feladatainak egyik sajatossdga, hogy megfeleld mértékben koordindlja az informacio-
aramlést a sziil6k, a fenntart6 és a nevel6testiilet irdnyaba.

Az 6vodavezetd kizarolagos kompetencidja €s egyszemélyes felel0ssége

a gyermekek felvétele

1) munkaviszony létesités, megsziintetés

az intézmeény koltségvetésén beliili gazdalkodas.(munkaerd gazdalkodas, jutalmazas, beru-
hazas, eszkOzvasarlas, esetleges bérmaradvany felosztasa)

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt

értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Fertéendréd, 2016. 08.31.

P.H.

munkavallalo munkaltatod
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Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve: Csigo Edina

OM azonosité: 73086712160

Munkakore: ovodapedagdgus
Kozalkalmazotti osztaly: Pedago6gus 1/6 fizetési osztaly
Iskola végzettség: Ovondképzé Féiskola

Egyéb bérjellegii juttatas: utazasi koltség hozzajarulas
Szabadsag: Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap
Gyermek utan: 4 nap
Eves osszes: 50 nap

A munkavillalé munkateriilete:  Fertéendrédi Ikva- Gyongye Ovoda

8. Altalanos rész:

Végzettségének megfelelden beosztott 6vodapedagdgus, és egyben az d6vodavezetd tavolléte
esetén helyettesiti a tavol 1€vo vezetot.
Ala és folérendeltségi viszonyok:
- alarendelt az intézmény vezetdjének
- felettese az intézményvezetd tavolléte idején az 6voda valamennyi

dolgozojanak.

Munkakorének célja: A csaladi nevelés kiegészitéseként a rabizott gyermekek testi-lelki-
szellemi fejlesztése, gondozasa, nevelése.

Heti kotelezé oraszama 32 ora, amely csoportban tdltendd. Ezen beliil pedagogiai-szakmai fela-
datokat, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoket és az 6vodavezet6 altal adott megbizasokat

lat el.

9. Jogalldsa:
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Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a 2013 CXC Nemzeti Koznevelési Torvény, a kiegészitd

végrehajtasi rendeletek, valamint az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan koteles

az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az dvoda vezetdjének tartozik.

10. Pedagogiai —szakmai feladatai az (Nkt ) eléirasai alapjan:

11.

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

Feladatait a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint az 6voda Pedago-
giai Programja alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel melyre irasban és tervszerien fel-
készil.

Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért, ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl, baleset esetén az SzZMSz eldira-
sai szerint jar el.

Biztositja a nyugalmat és a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt €s tartalmas jatéktevékenységhez sziikséges helyet,
1d6t és eszkozt.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét
Eves pedagogiai munkajat ennek figyelembevételével tervezi meg.

A Csoportnaplot és a megfigyelési - fejlodési naplot rendszeresen és tervszerlien vezeti.
Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
és az értelmi képességeinek megfelelo banasmodot, fejlesztést kapjon.

Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat — dvodavezetdt- €és az érintett gyermek sziileit.

Amennyiben sziikséges segitséget kér.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat ismeri, annak elveit betartja.
A helyi Pedagogiai Program, éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modo-
sitdsaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban valamint az 6voda Héazirendjében foglaltakat
betartja és a sziilokkel is betartatja.
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12.

- Kotelessége a rendszeres szakmai 0nképzés, muiveltségbeli fejlodés

- Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

- Igazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

- Sziikség szerint kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir / nevelési tanacsado, szakszolgalat,
bir6sag, rehabilitacios bizottsag. /

- A gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében kozremiikodik.

- Az ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan Szakvéleményt ad a tankoteles gyermekek-
ol

- Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

- Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot. Heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemezésben tervezi €s szervezi a jaték, mozgas,
énekes jaték, rajzolas, kornyezo vildg megismerésének anyagat a korosztalyoknak megfe-

lel6en.

Egvéb faladatai:

- A gyermekeket nem hagyhatja felnétt feliigyelet nélkiil.

- A dajkara csak abban az esetben hagyhatja a gyermekeket, mig sajat sziikségleteit ellatja.
/ Mosdo, illetve WC hasznalat/

- A gyermekekkel kapcsolatos informacioit bizalmasan kezeli. Illetéktelen személyeket ti-
los tajékoztatni.

- Kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épliletét csak a vezetd engedélyével hagy-
hatja el.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atol-
tozve munkavégzésre kész allapotban legyen

- Hianyzas esetén koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Munkavégzés akadalyoztatisa esetén a vezetdt a lehetd legrovidebb 1don beliil tajékoztat-
ja, hogy a helyettesitést megszervezhesse.

- Munkaja soran az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, ren-
deltetésszerlien hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

- Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokat.

- Az 6voda teriiletén nem dohanyzik! (éptilet, udvar) Nem dohanyzo intézmény!

- Eseti csaladlatogatast végez ha sziikséges

- Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, programok szervezésében aktivan részt vesz

57



13.

Aktivan részt vesz a palydzatok irasaban, figyeli azokat a lehetdségeket, amely az 6voda
fejlédését elére mozdithatja

Munkéja soran koteles a takarékossag szempontjait figyelembe venni.

Felkésziil a sziiloi értekezlet levezetésére, ha a vezetd ezzel megbizza.

Szakmai fejlodését segité onképzes, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok. A 7 éven-
kénti 120 6rai tovabbképzés elvégzése.

SNI —s gyermek fejlesztésének ellatasa, dokumentalasa

Ovondi kompetenciaja, hogy a Pedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges modsze-
reket megvalassza.

Kapcsolatot tart az 6vodan beliil a vezetdvel, dajkaval, valamint a sziil6kkel, tarsintézmé-

nyekkel /iskola, véd6énd, Pedagdgiai szakszolgalat, logopédus, gyogypedagogus/

Munkakorbol elvarhaté magatartasi kovetelménvyek :

Képes legyen a gyermekekkel és sziileivel szemben egyiitt érz, miikddd, odafigyeld €s
gondoskodd magatartast tanusitani.

Tudatosan alkalmazza az egyéni banasmod elvét.

Tartsa tiszteletben és tolerdlja a méassagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a politikai és vilagnézeti semlegességet

A pedagogusetika, tarsadalmi normdk éltalanos szabélyait mind az 6vodéban mind azon

kiviil is betartja.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, pedagdgiai témaban.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket jog-

szabalyok szdmara eldirnak €s biztositanak.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt

értékekért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Fertéendréd, 2018. 09.01.

P.H.

munkavéllald munkaltato

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:
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Dajka munkakori leirdsa

A munkavallalé neve: Kunstar Mihalyné

Munkakore: dajka

OM azonositdja: 78706235908

Munkahely neve és cime: Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda

9442 Fertoendréd, Fo utca 6.

Kinevezési jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra osztott munkaidd beosztassal,
Naponta: 8:30-td1 -16:30 oraig

Kozalkalmazotti osztaly: B /12 osztaly
Iskolai végzettsége: 8 altalanos iskola+ dajkaképzd
Szabadsag: Alapszabadsag: 20 nap

Fizetési fokozat utan: 12 nap

Eves szabadsag 6sszesen: 32 nap

Munkateriilete: az intézményhez tartoz6 0sszes tertilet.

Tavolléte alatt a fenntartd alkalmazéasaban allo alkalmazott, vagy kdzhasznu foglalkoztatott he-
lyettesiti el6zetes egyeztetés utan.

A 2016/17 es tanévben a fenntart6 alkalmazéasaban allé kzhasznt alkalmazott segiti a dajka
munkajat ezért reggel 7-15 6raig tart a munkaideje. Szervezési feladatoktol fliggden ettdl eltérd

munkaidd beosztasban is dolgozhat, a vezetd utasitdsa szerint.
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1. Jogallasa

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a 2011 CXC Nemzeti Koznevelési torvény, az azt kiegészito
végrehajtasi rendeletek, az 6voda Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzata alapjan koteles az 6voda-

vezetO iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6voda vezetdjének tartozik.

2. Altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Munkéjanak célja:
- az 6voda zokkendmentes mitkddésének megfelelden a rabizott feladatok ellatasa.

- A gyermekek kornyezetének kozvetett és kozvetlen tisztan tartisa, az ANTSZ és a HACCP

eldirasainak betartasa.
- A gyermekek gondozasanak segitése az 6vondk iranyitasaval

- Az étkezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Konkrét feladatai:

- A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

- Segit az agyak lerakdséaban, illetve 0sszerakasaban.

- Ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatdsait kovetve./testnevelés, festés, vagas, gyurmazas, varras, siités,

o]

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakita-
sat.

- Ha munké;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az dvodapedagogusokkal €s munkatarsaival.
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- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

- Az 6vodai linnepélyeken aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott novények gongozasat elvégzi.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az 6vodavezetd esetileg megbizza.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatai:

- Az 6voda helyiségeit rendben, tisztan tartja, naponta elvégzi a csoportszoba ¢€s az 61t6z06,
mosdo, gyermekvécék takaritasat, portalanitast, porszivozast az egészségligyi eldirdsoknak
megfelelden.

- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6ben, mosddban.

- A csoportszoba ndvényeit apolja

- Id6szakosan végez nagytakaritast / ablakpucolas, fliggonymosas, ajtomosas, sth../

- A nyari nagytakaritast elvégzi. Jatékok fertStlenitése, butorok elhtizésa...stb.

- Feladata a textiliak mosasa, vasalasa

- Havonta segit a gyermekek dgynemiijének le és felhuizasaban.

- Elvégzi a fektetdk le és Osszeszedését.

Etkezéssel kapcsolatos feladatai:

- Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ellendrzi a mennyiséget, mindséget, a HACCP eldirasait

betartja a szallitassal kapcsolatban. Barmilyen eltérést , rendellenességet talal jelzi az 6voda-
vezetdnek.

- Az ételmintat az eldirasoknak megfelelden elteszi, ddtummal és felirattal 72 6rdig megdrzi.

Gyermekekkel kapcsolatos eldirasok :

- Szigoruan tilos a gyermek személyiségjogainak megsértése, (testi fenyités, megfélemlités,
csoport elbtti megszégyenités, az étel elfogyasztasara valod kényszerités, levegéztetés , vagy

étel megvonasa)
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- A gyermekekkel kapcsolatban a sziil6ket nem tajékoztatja, nem informalja. Amennyiben a
szll6 érdeklédik, gy udvariasan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja dket.
- A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Ide tartozik az intézmény mukodésével

Osszefiiggd problémak, az 6voda belso ligyei.

Egyéb:

- Munkaid¢ alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetén mar atdltdzve a
munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait koteles rendeltetésiiknek megfeleléen hasz-
nalni. Amennyiben sajat hib4jabol kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az o6voda és a gyermekek biztonsaga érdekében a fobejarati ajtd €s az udvari hatsé kapu zar-
va tartasarol gondoskodik.

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi kit keres,majd megkeéri,
hogy kint varakozzon, mig intézkedik a keresett személy feldl.

- Az intézmény épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaiddben.

- Az 6voda nem dohanyzo teriilet, ennek megfelelden kell betartani a szabalyokat.

- Az 6voda zaréasakor ellendrzi, hogy minden ablak és ajto zarva van-e és lekapcsolja a fokap-
csolot.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld konkrét munkavégzeés

e J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

e Munkafegyelem betartasa

e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljainak megismerése, segitségnyujtas annak megva-
16sitasaban.

e Rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel és az 6vodapedagodgussal.

A munkakori leiras modositasanak jogat, - ha az 6vodai élet szervezése ugy kivanja — az

6vodavezetd fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezének tekintem , an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt

értékekért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Fert6endréd, 2016.09.01

P.H.

munkavallalo munkaltatd

A munkakori leirds 1 példanyat dtvettem: ...........cooviiiiiiiiiiiiii e
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