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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A koOznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és miitkodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenyseg-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt milkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban

rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat

szabalyozza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o A nemzeti kbznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.

o A pedagogusok életpalyajarol szold 2023. evi LII. tv (Puétv.)

o Az allamhaztartasrol szol6 torvény vegrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1. 31.)
korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

o 326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

o A nevelesi-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

o 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

o a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem &gazati feladatairdl szold
44/2007.(X11. 29.) OKM-rendelet
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Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

o Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

az allamhéaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

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

o A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

o A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

o A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

o A munka torvénykonyvérdl szo616 2012. évi 1. torvény

o Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

o Az informacios onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII.torvény

o A koziratokrdl, a kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény

o Polgéari Torvénykdnyv 2013 évi V. torvény

o Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) kormanyrendelet

o a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XII. 31.) kormanyrendelet

o a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, ¢és alkalmazasarol szolo
243/2003 (X11.17.) kormanyrendelet

o a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, ¢és alkalmazasarol szolo
110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet

o A kozoktatasrol szOolé 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo
20/1997. (I1. 13.) kormanyrendelet

o A nemzeti kdznevelési torvény veégrehajtadsardl szolo 229/2012. (VI111.28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.) -

o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 2012-es
kormanyrendelet

o A szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam Altal
kotelez6en nyujtandé  szolgéltatasokrol  szolo  83/2012.  (IV. 21)

kormanyrendelet
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A munkavédelemrél szolo  1993.  ¢évi  XCIII.  torvény  egyes
rendelkezéseinekvégrehajtasarol szol6 5/1993. (XI1. 26.) MiM-rendelet

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos
nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasar6l szolo 2/2005.
(111. 1.) OM rendelet

A pedagogiai szakszolgalatokrol sz416 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

Az iskola-egészségugyi ellatasrdl sz616 26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet
20/2012. (V1II. 31) EMMI-rendelet 75. 8-a j bekezdésekkel boviilt.

A koznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
Nemzeti Alaptanterv

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Az Gvoda Pedagodgiai Programja

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossaga:

Terlleti hatdly: A szervezeti és milkodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az dvoda

¢épiiletére, udvarara és a nevelési idoben torténd a pedagogiai program végrehajtasahoz

kapcsolddo 6vodan kivali foglalkozésokra.

Személyi hataly: Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed az intézmény minden jogviszonnyal

rendelkez6 alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény

teriiletén munkat végzoékre és ahol érintett, ott a sziillok korére is.

ldobeli hataly: A szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli hatdlya kiterjed a neveltestiilet

elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatdl a szabalyzat visszavondsaig. Ezzel egyidejiileg

hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ
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1.3 Az intézmény:

OM azonosité szdma: 202593
Neve: Nagynyaradi Ovoda Kindergarten Grossnaarad
Székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. utca 54.

Intézmény tipusa: évoda

Kdzfeladata: 6vodai nevelés (a kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény és a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény), (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény).

1.4 Az intezmenyalapito, fenntarto és feligyeleti szerve:

Nagynyarad Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 7784 Nagynyarad, Kossuth u. 46.

1.5 Alapito okirat:

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torveny 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0l0 2011. évi CXC. torveny 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Nagynyaradi Ovoda
alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

A Kkoltségvetési szerv megnevezese, székhelye, telephelye

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Nagynyaradi Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven: Grossnaarader
Kindergarten

A koltségvetési szerv székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 54.
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A koltségvetési szervalapitasaval és megsziinésével o6sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. jalius 1.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszuntetésére jogosult szerv
megnevezése: Nagynyardd Kozség Onkorméanyzat székhelye: 7784 Nagynyarad,
Kossuth L. u. 46.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Bélyi Ovoda és Bolcs6de 7754 Boly, Hosok tere 3.

A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
A koltségvetesi  szerv iranyitd  szervének  megnevezése: Nagynyarad — Kozseg
Onkormanyzatanak Képviselo testiilete székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.

A koltségvetési szerv fenntartjanak megnevezése: Nagynyarad Kozség Onkormanyzata
székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés (a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény alapjan)

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A Kkoltsegvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv tevekenységi kore a
teleplilési dnkormanyzat kozigazgatasi, ellatasi terliletén nemzetiségi 6vodai nevelésre
terjed Ki.

Ovodai neveles,
bejar6é dvodasok ellatasa,
nemzetiséghez tartozok német nemzetiségi 6vodai nevelése, kétnyelvii,

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek
Ovodai nevelése,
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egyéb kodznevelési szakmai feladatok: szervezett intézményi étkeztetés biztositésa,
munkahelyi étkeztetés (talalokonyha)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkci6 megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Saj/ét/os/ nevelési igé_nyﬁ gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intezményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nagynyarad kozigazgatasi

terllete.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét
Nagynyarad Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete palyazat Gtjan, 5 éves
hatarozott idére, a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvényben,
valamint a pedagogusok 0j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint bizza meg, illetve menti
fel. Az intézmény vezetéje felett az egyéb munkaltatoi jogokat Nagynyarad Kozség

Polgarmestere gyakorolja.

A koltségveteési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény

munkaviszony

Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony

Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

vallalkozas jellegli jogviszony

Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
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A koznevelési intézményre vonatkozd rendelkezesek

A koOznevelési intézmény tipusa: Ovoda alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése:

ovodai neveles,
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése,

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek
Ovodai nevelése.

gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Az iranyitd szerv altal a pénziigyi és
gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szerv a Nagynyaradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.)

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezese megnevezese megjelolese

Ovodai nevelés,
nemzetiséghez

tartozok dvodai " .
1 | Nagynyaradi Ovoda nevelése, sajatos 25 10, ebbol
e, SNI 4 16
nevelési igényl
gyermekek ovodai
nevelése
A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti az
helyrajzi | hasznos rendelkezés ingatlan
szama alapterulete | joga vagy a funkcidja,
(m?) vagyon célja
hasznalati joga
7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. | 578. 2809 m2, Rendelkezési dvoda
54. ebbol: jog:
kert: 1500 | Nagynyarad
m2, épiilet; | KOZseg
1 400 m2, Onkormanyzata:
udvar: 909 | 100% tulajdoni
m2 arany,
hasznalati jog:
intézmény
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1.6 Az 6voda jogallasa, gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Az 6voda a gyermekek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Onallo jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 6nalldan mikods, az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkori koltségvetési szerv.
1.7 Az intézmény tevékenysége
Alapvetd szakagazati besorolasa:
e 851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenyseg:
e 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
e 562917 Munkahelyi étkeztetés
e 851011 Ovodai nevelés, ellatéas
e 851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa.
Olyan kiilonleges bdandsmodot igénylé gyermek integrdlt nevelése, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjin mozgdsszervi, érzékszervi (enyhén halldssériilt),
enyhén értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa
esetéen halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
e 851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

e 856012 Korai fejlesztés, gondozas

Az dvoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez szlikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkodzbeni ellatasaval 6sszefliiggd
feladatokat.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijara épiild- a nevelGtestiilet
altal elfogadott helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik. Egyéb kdzoktatasi szakmai
feladatok:

Gyermekek 6vodai nevelése

Egyéb kozoktatasi szakmai feladatok

e nem magyar nyelven folyo nevelés és oktatas
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nemzetisegekhez tartoz6 gyermekek nemzetisegi program szerinti nevelése az
6vodaban

e szocidlis jellegli feladatok

e szervezett intézményi étkeztetés biztositasa

e bejard 6vodasok ellatasa

e halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai fejlesztd nevelése

1.8 A nemzetiségi oktatas formaja:
Neémet kétnyelvii kisebbségi

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

A kozoktatasrol szolo, tobbszorosen modositott 1993. évi LXXIX. Torvény

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szold, modositott 137/1996.(VIII.
28.) kormanyrendelet

A gyermeke védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. Torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994.(VI. 8.)
MKM -rendelet

Munka To6rvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény az iranyado

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

A kozoktatasrol sz6lo torvény végrehajtasara kiadott, tébbszér modositott 20/1997. (1. 13.)
kormanyrendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. Térvény

Az 1992. évi XXXIII. Térvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

2. Szervezeti felépités
Magasabb vezetd beosztast: 6vodavezetd

2.1 Az 6vodavezet6
Az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje.

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolo

torvény allapitja meg.

Az dvodavezet6 felelos
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Az 6voda szakszert és torvényes mitkodéséért,

A takarékos gazdalkodasért,

A pedagogiai munkaért,

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

A gyermekbalesetek megelézéséért,

A gyermekek rendszeres egeszségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

A kozéptavl pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért,

A munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért,

Az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas meértékeért az elvarhatd takarékossag
mellett,

A nemdohanyzék védelmére eloirt feltételek biztositasaért,

A jogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort

Dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

Képviseli az intézményt

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja

Feladatkorébe tartozik:

A nevel6testiilet vezetése,

A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

A nevel6testiilet jogkorébe tatozo dontések elokészitése, vegrehajtdsuk megszervezése

és ellenOrzése
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Az 6voda milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasdgi feladatokban valé megallapodasban rdgzitett munkamegosztés
szerinti kozremiikodés

A munkavéllaloi  érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald
egylttmiikodes,

A nemzeti és dvodai Unnepek mélté megszervezése,

A gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

A gyermek fejlddésével kapcsolatos tajekoztatas ellendrzése

A szilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amely az
6vodai neveléssel, az dvodat érint6 valtozasokkal kapcsolatos,

Az dvodai jelentkezeés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartok altal

meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal

Az igazgatasi feladatok ellatasa

Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

Az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye
nem az 6voda székhelyén van

A gyamhat0sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdemenyezte,

A tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
Kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

A sziilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili napokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kdvetkezmenyeir6l, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba

minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,
a tanugyigazgatasi dontések meghozatala

a kiadmanyozas (alairas)
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e a fenntartok eldtti képviselete

3. A kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében alairasra a vezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok

kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket

tartalmazd iratokat helyette az altalanos helyettesitést ellaté évodapedagdgus irja ala.
Az aldirok alairasuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.

A kiadmanyozas szabalyozésa

Az 6voda nevében alairasra €s korbélyegzd hasznalatara az dvoda vezetdje jogosult.

0 Kiadvanyozza az 6voda mitkodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket
a hataskorébe tartozd belsd szabdlyzatokat €s utasitasokat, az Onkormanyzattal torténd

egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatdkat.

0 Kiadvanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a szakmai

szolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.
0 Az ovodai szakvélemenyeket.

0 Az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevelétestileti

¢s sziilo1 tajékoztatokat.

0 Az o6vodavezetd tavolléteben, illetve akadalyoztatasa esetén Laszlo Gabriella
Ovodapedagdgus jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivili eseményre
vonatkoz6 Ugyiratokat Kiadvanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az

ovodavezetOnek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomat:

Korbélyegzd:

Hosszubélyegzo:
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A bélyegz6k hasznalatara az 6vodavezeton kiviil a helyettesitéssel megbizott Laszlo Gabriella

6vodapedagdgus jogosult.
Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyok az 6vodavezeto alairasaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesit.
3.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus alairast az dvodavezetd

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
kinyomtatott es az 6vodavezet6 altal hitelesitett dokumentumok, iratok, irattari elhelyezésre

kertilnek:

0 Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

0 Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa
0 Alkalmazottakra vonatkozé adatbélyegzes
0 Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentés

0 OSAP jelentes

0 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato

rendszerébe, tovabba az aktualis feladat ellatasa az intézményben

(intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, pedagdgusok) Az 6voddban a csoportnapld

elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvany.

Nevelési év elején az 6vodavezetd nyitja meg, majd a nevelési év végén lezarja.
Valamennyi lapja szamozott, melynek hitelesitése kovetkezé6 mddon torténik:

* A naplo boritdjan a lapok szdmozasat, a naplo megnyitdsat az 6vodavezetd
alairasaval, bélyegzdvel hitelesiti.

* Az Osszeflizott és szalaggal leragasztott rogzitést az 6vodavezetd bélyegzdvel

hitelesiti.
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4. A vezeto intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd munkajat, a jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori leirasa, valamint az

ovoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az dvoda vezetdjének munkaideje heti 40 ora, altalaban egy miiszakban tartozkodik az

6vodaban, de végezheti munkajat ettdl eltéré munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is

(értekezlet, tovabbképzés, Ugyintézés, vasarlas sth.) Munkaidé beosztasat, a napi

benntartozkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

4.1 Az 6vodavezeto helyettesitése:

o

Laszl6 Gabriella oOvodapedagdgus /A.n. Hargitai Gabriella szil:  Sopron,
1985.11.04./Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem
halaszthat6 Ugyek intézésével- ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az dvodavezetot.
Tart6s tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kivételt képeznek ez aldl azok az lgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve, amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara szolo megbizas a megbizas hataridejének

lejarta eldtt megsziint, a kOznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok

ellatasara — nyilvanos pélyazat kiirasa nélkil — vezetdi beosztds elldatasdara szolo
megbizas adhato a megfelelo feltételekkel rendelkezé személynek. A koznevelési
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Ujabb nyilvanos palyazat kiirasa nélkil —
e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el. E rendelkezések
alkalmazasaban megfelelo feltétel az intézményvezetoi megbizashoz sziikséges feltétel.
Ilyen megbizds hidnydban az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti és miikodési szabadlyzatban meghatdrozott helyettesités rendjében foglaltak
szerint kell ellatni.

Kotelez6en az SzMSz-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint torténik az

intézményvezetdi feladatok ellatasaval torténd megbizds. Ha az intézményvezetdi
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feladatok elldtdsa az SzMSz-ben meghatérozottak szerint torténik, akkor a
fenntartonak egyéves hatarozott idotartamra meg kell biznia az SzZMSz rendelkezése
szerint azonositott személyt. Ennek a személynek nincs mérlegelési vagy dontési joga
a hatarozott id6re sz616 intézményvezetdi megbizas elfogadasa tigyében, az intézmény
vezetési feladatainak folyamatos biztositasa érdekében ezt a megbizast kotelezOen el
kell fogadnia, a szoéban forgd legfeljebb egyéves idétartamban az intézményvezetoi
feladatokat el kell latnia.

o Oregségi  nyugdijra  valé  jogosultsigot  szerzett  intézményvezetd a
felmentési/felmondasi id6 mdasodik felében az mentesitve van a munkavégzés alol,
azaz nincs munkavegzési kotelezettsége, igy nyilvanvaléan nem lathatja el
intézményvezetoi feladatait. Ebben az esetben l€p hatdlyban az intézményvezetd
helyettesitési rendjére vonatkozd, az SzMSz-ben szabalyozott eljards, amelynek
alapjan egyértelmiien azonosithatdé az a személy, aki az intézményvezetd
akadalyoztatasa idOtartamara ellatja az intézményvezetdi feladatokat. Ez a személy
azonban nem rendelkezik intézményvezetéi megbizassal, csupan helyettesités
formajaban latja el az intézményvezetdi feladatokat. A Nagynyéaradi Ovodaban ez a

személy Laszlé Gabriella 6vodapedagogus.

5. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartdézkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete
eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkivuli tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 6 oraig kdteles jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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6. A gyermekek benntart6zkodésa, napirendje

A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell rogziteni.

A csoportszobakban és egyéb helyiségekben csak felndtt feliigyelete mellett

tartozkodhatnak gyerekek.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben

megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil

behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.

7. Belépés és benntartdzkodas azok részere, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok, csaladtagok kivételével, az dvodaval jogviszonyban
nem allé személyek, az 6vodavezetonek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg
az Gvodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortent egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi indokolt esetben.

Az Gvodaban a rendes nyitvatartasi idon beliil az 6vodavezetd kiilon engedélye

nelkul az alabbiak tartdzkodhatnak:

az 6vodast bekisérd illetdleg hazavivd felndttek

az 6voda, a gyermekek, valamint az ott dolgozdk ellendrzésére jogszabalyban
felhatalmazottak

azon szervezetek (renddrség, tlizoltdsag stb.) tagjai, akiknek kozfeladatuk

ellatasahoz a belépésre, illetve a benntartézkodasra sziilkség van

az intézmény fenntartojanak képviseldi, bizottsag tagjai és koztisztviseldi

kozszolgaltatast végz6 gazdalkodo szervezetek tagjai, megbizottjai, feladatuk

ellatasa céljabol (postai kézbesitd, fogyasztasmérd késziilékek leolvasdja, ellendre
sth.)

A fent meghatalmazottakon kiviil mas személyeknek, valamint a rendes nyitva tartas
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id6n kiviil minden, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személynek csak az
intézményvezetd engedélyével szabad az 6vodéaba belépni, illetve ott tartdzkodni.

e Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 idegenek az intézményben csak intézményi

dolgoz6 kiséretében tartdzkodhat.

Idegennek mindsiill az a személy, aki nem az intézmény dolgozdja, nem a gyermek

csaladtagja, illetve aki irasos engedéllyel nem rendelkezik a gyermek elvitelével

kapcsolatban.

e Engedéllyel rendelkezdknek kell tekinteni az 6vodavezetd altal meghivott vagy
megbizasi szerzddéssel alkalmazott személyeket.
Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelosség terheli, kotelesek
betartani a Munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
Tovabbi fontos szabalyok:

* A sziilok a gyermekdoltozokbe 1éphetnek be. A csoportszobaban sziilé csak
engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt-nap, tnnepélyek, beszoktatéas).

» Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen szemelyek részere az
ovodavezetd engedélyezheti.

* Az o6voda kiils6 bejarati ajtajat a gyermekek védelme, biztonsaga érdekében
illetve illetéktelenek behatolasanak megakadalyozésa érdekében tolozarral vagy kulccsal
folyamatosan zarni kell.
8. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kozoktatasi
torvény 56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. 8-a hatdrozza meg. A nevelétestiilet az 6voda
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet jogait és kotelességeit, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. térvény
70. § alapjan gyakorolja.

o A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

o az ovoda helyi pedagdgiai programjanak és médositasanak elfogadasa;

o aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;

o az ovoda éves munkatervének elfogadasa;

o anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa:

o a hazirend elfogadésa;

20|



A Nagynyaradi Ovoda

Készitette:Sandor Istvanné

o az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemeny kialakitasa
o A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.
A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
Az 6vodavezet6 a rendkiviili nevel6testuleti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

8.1 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld. Az eldterjesztés irdsos anyagat a
nevelGtestiileti iilés el6tt legalabb harom nappal atadja a pedagdgusnak, valamint gondoskodik
annak kifliggesztésérol.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziiléi munkakozosség képviseldjét.

A nevelotestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az 6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitését el kell végezni.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszOvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat

nyilvantartasba kell venni.

8.2 A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv irasaval megbizott 6vodapedagdgus vezeti.
Az értekezletet koveté harom munkanapon belil kell elkésziteni.

Az 6vodavezetd, a jegyzOkdnyvvezeto €s a hitelesitd irja ala.
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Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet a dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti €értekezlethez a
nevelOtestiiletnek, az alkalmazotti koz0sség értekezletének hatarozatképességéhez az
6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl
(vagy elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

9. Az alkalmazotti kdzosséggel vald kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti k6zdsséget az intezmenyben foglalkoztatott valamennyi dolgozé

alkotja.

Az Gvodaban a koznevelési foglalkoztatott jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
ovodan beliili érdekképviseleti IehetGségeit a magasabb jogszabalyok a Munka
Torvénykonyve, a pedagdgusok életpalyajarol sz616 torvény, a koznevelési torvény, illetve az
ehhez kapcsold rendeletek rogzitik. Eszerint az alkalmazotti k6z6sség gyakorolja a jogait a
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

Kdzoktatasrol szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az dévoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének megallapitasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezlet kivételével.

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetéje alkalmazza. Az 6voda dolgozdi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az

Ovoda vezetdje alairasuk megtételével részikre atad.
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10. A vezetd és a sziildi szervezet kozti kapcsolattartas rendje

A Sziildi Szervezet jogai
Torvény értelmében, az Ovoddban, az iskoldban ¢és a kollégiumban a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi Szervezetet (k6zosséget)
hozhatnak Iétre. [Nkt. 73. § (1)]
A Sziil61 Szervezet megalapitdsa ¢s mitkddtetése kizarolag a sziilok dontésén mulik.
A Sziiléi Szervezet dont sajat milkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarodl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A Sziiléi Szervezet fo feladata, hogy eleget tegyen véleménynyilvanitasi kotelezettségének,
figyelemmel kisérje, hogy az Ovoda, és az intézményfenntartd eleget tesz-e kotelezd
vélemények beszerzését eldird jogszabalyi meghatarozasoknak.
A Sziil6i Szervezet az alabbi jogosultsagokkal bir:
Dontesi jog:

* sajat mikodési rendjérdl;

« munkatervének elfogadasardl;

» tisztségviseldinek megvalasztasardl.

Javaslattételi jog:
. a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonos
tekintettel a vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd

kérdésekben.

Vélemeényezési jog:

* az intézmény Nevelési Programjat illetden;

* az intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasakor;

» a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és modositdsanak elfogaddsakor (a gyermekek
fogadasat illetden; a vezetdk és a sziiloi munkakozosség kozotti kapesolattartas modjat
illetden; az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeit illetden);

« aHazirend megallapitasaval kapcsolatban;

+ asziildket anyagilag is érintd ligyekben;
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» asziildi értekezlet napirendjének, témajanak meghatarozasaban;
« az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
* a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

* avezetOi palyazat véleményezésében

« Egyetértési jog:
» az SZMSZ elfogadésakor;
+ az 6voda Héazirendjenek elfogadasakor.

10.1. A Sziil6i Szervezet és az 6vodapedagogusok kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli Sziildi Szervezet vezetdjével dvodai szintli ligyekben az 6vodavezetd tart
kapcsolatot.
A Sziiléi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata a Sziiléi Szervezet részére véleményezési, vagy egyetértési jogkort biztositott.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az ovoda vezetdje a sziildi szervezetet legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban folyd
munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
Az 6voda mindennapi muikodésével kapcsolatos, a sziiloket is érintd informaciokat a
hirdetdtablan kell kozzétenni.
A sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:

> A nevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor

> A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt, a vezetd és a sziiloi szervezet

kdzotti kapesolattartas modjat szabalyozé részében,
» Az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

» A sziiloket anyagilag érint6 ligyekben

Ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozdodni kivan, a
kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban

vagy irdsban. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
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nagyobb csoportjat érintd ligyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

11. Kiilso kapcsolatok

Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az 6vodat az 6vodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irasban atruhdzhatja. Az
Ovoda képviselete soran az Ovoda értékeit kozvetiti, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

11.1 A pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel valo
kapcsolat

Az ovodavezet6 kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

e A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az
altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

e A gyermekek fejlesztesének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasdban sziikség szerint kozremiikodd nevelési tandcsadoval az o6vodavezetd
allapodik meg az egyiittmiikodés kialakitdsaban és folyamataban.

e Szaktanacsadotdl segitséget kérhet a POK-on keresztll a pedagogiai munka fejlesztése
étdekében.

11.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal torténé kapcsolattartas
A gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,

amelyrél az OvodavezetOnek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi

szinten az 6vodavezet6 gondozza.

11.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas az 6vodavezet6 feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.
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A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanul6 egészségugyi ellatasat biztositod egészségligyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartds. Az Uj (5) bekezdés szerint, ha a tartds gydgykezelés alatt
allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést
engedélyez6 szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi
hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részveétel alol felmentette, az 6voda a sziilé részére

o tandcsadast,

e konzultaciot biztosit, tovabba

o terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézmenyhez.
A rendeletben a 190. 8 is 0j 2021. szeptember 1-jétél. Eszerint:

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségugyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére az Nkt. 65. 8 (5b) bekezdése

szerinti celfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek
az egeszsegugyi intezmény vagy rehabilitacios intézmény szamara torténd ellatasara, ha a
pedagdgus a megfeleld szakkepzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a celfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségugyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségugyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval vegzi.

A celfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben
a célfeladat ellatasaval megegyez6 feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségugyi intézmény vagy rehabilitacios

intézmény irasban kezdeményezi.

Vagyis az 6vodaknak a gyermek szakorvosi papirjat kiallité egészségugyi intézménnyel
szorosabbra kell fizniiik az egyiittmiikddést, a kapcsolattartast a jovoben, hogy a tartdsan

beteg gyermek biztosan teljesithesse tankotelezettséget.

Az Nkt. 65. §-a4nak (5b) bekezdése alapjan a célfeladat elvégzéséért pénz jar. A jogszabaly
ugyanis kimondja, hogy a munkaltaté — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozé

feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek
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teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja
(célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén felll,

irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

12. Miikodési Szabalyok
12.1 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az o6voda székhelyén hétfotél péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mitkodik.

Uzemeltetése a fenntarté 6nkormanyzat altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
nyari zéarvatartds varhat6é idépontjat ¢€s iddtartamat februar honapban ko6zoljik a sziilokkel,
ugyanakkor a faliujsagra is Kikertl. A sziinetben torténik az dvoda szikseg szerinti felujitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket. A fenntartdé gondoskodik a teljes zarva tartas alatt a gyermekek feliigyeletérél és
étkeztetésérdl.

A nyitvatartasi ido:

Napi 10 6ra, reggel 6.30 6ratol 16.30 oraig.
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Az Ovoda-vezetd benntartozkodasa, munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor a megbizott
kozalkalmazott felel az 6voda mitkkddési rendjéért. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol

valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

1.2. 12.2 A munkaidé-nyilvintartas vezetésének eljaréasi szabélyai:
Az mtézmény munkarendje szerint hétf6tél péntekig tartdé Otnapos munkarenddel a

kdzalkalmazott munkavallaloknak a teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén heti 40
orét kell teljesiteni.

A munkahely munkarendjéhez kapcsolédéan meg kell allapitani az egyes személyeknek a
napi munkaidé beosztasat. A pedagogus munkakdérben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelezd 0rabol, valamint a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol
ugynevezett csoporton kiviili id6bdl all. A munkaidd nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik a

doldgozok.

13. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

Az intézményben az ellendrzés az 6vodavezetd kotelessége €s felelossége.

A hatékony ¢és jogszeri miikkodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miukodtetése sziikséges.

A belsé ellenérzés és értékelés a helyi dvodai program altal Kitiizott célokra, feladatokra
terjed ki, meghatarozott szempontsor alapjan a pedagogusok és az alkalmazottak munkajara,
az intézmény miikodésére.

A csoportnapld ellendrzése: havonta, k6z6s megbesz¢lés alapjan torténik.

Az 6vondk rendszeresen vezetik a csoportnaplot magyar és német nyelven.

A megfigyeléseiket rendszeresen két nyelven feljegyzik a csoportnapléba.

A tanlgy-igazgatasi dokumentumok naprakész vezetése, rendszeres ellendrzése szintén
elengedhetetlen.

A Dbelsé ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el az éves munkatervbe épitve. A vezetd az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
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o terileteit,

e mobdszerét,

o (itemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
a masik 6vond
sziilo1 szervezet
Az ovodavezetd az 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észreveételt tehet.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéseéhez szlikséges intézkedéseket.

14. Az Uinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoléasaval
kapcsolatos feladatok

Az anyak napja, a karacsony, valamint a ballagas nyilvanos. Eves munkaterviink szerint a
Marton-nap és a nemzetiségi nap kozségi szintii rendezvény.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

e Marton-nap

e mikulas

e karacsony

e Farsang

e Husvét

e nemzetiségi nap

e anyak napja

e Dallagas, évzard

e koz0s kirdndulas
e kuldn Kirandulas a nagyokkal
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Meglnneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

15. Kommunikacid, kapcsolattartas a kiilso partnerekkel

A sziilokkel valo kapcsolat

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informécidaramlas és a
kommunikaci6. Kétiranyd informécidaramlast tdmogatdé kommunikéciés rendszert
alakitottunk Kki.

- A legfontosabb partner a sziilo, akivel napi kapcsolatban allunk.

A napi beszélgetések a legfontosabb informaciok atadasat szolgaljak.

- Az esetmegbeszélések sziikség szerint az Ovodavezetd ¢és kiilsd szakember
bevonasaval torténhet

- fogadoora (egyéni tajékoztatds a gyermekek egyéni fejlodésérdl, 6vodai életérol)

- falitjsag, kiadvanyok, ppt-k, e-mailek

- koz0s kirandulasok

- koz0s munkadélutanok, barkacsolas

- jatékos csapatépitd délutanok, kerti partik

- eléadasok, bemutatok, linnepek

- a Sziil61 Munkak6zosség munkaterve alapjan a sziilok részvétele biztositott az 6vodai
életben

A szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartas

Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalatok Mohéacsi Tagintézménye

e Igény szerint szakmai tovabbképzéseken, eldaddsokon részvétel, szakmai

segitség, tajékoztatasi lehetdség igénylése

o Ovondi jelzések, sziiléi kérelmek alapjan vizsgalati kérelem beadasa

e Probléma vagy bizonytalansag esetén elvégzik az iskolaérettségi vizsgalatot,
Baranya Megyei Ped. -i Szaksz.Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és
Rehabilitacids Bizottsag Pécs

e Sziikség esetén: fogyatékossag, SNI megallapitasa

o iskolaérettségi szakiranyu beiskolazasi vizsgalatok elvégeztetése
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POK - Pécs Szaktanacsadas igénylése, szaktanacsaddi segitség kérése

A Magyarorszagi Németek Pedagdgiai Intézetével valé kapcsolattartas

e szakmai tovabbképzéseken valo részvetel

e szakmai segitség igénylése
16. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Egészséguigyi szervekkel valo kapcsolat
Az dvodaba jaro gyermekek intézményen bellli egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos és

védono latja el.

A védond:
e tisztasagi szlirGvizsgalatokat tart félévente, vagy sziikség szerint
e tanacsadast tart,
e a gyermekek egészségiigyi fejlodési lapjat rendelkezésre bocsajtja (Szakértoi

bizottsagi, iskolaérettségi vizsgalatok)

Az iskolaorvos es fogorvos
e Eves sziirvizsgalat,
e szilkség eseten tovabbi kezelést javasol

e az Ovoda tajékoztatasa

ANTSZ

e Az cllenérzéseken kiviil, tanacs-, segitsegkérés, egeszségvédelmi témakorokben

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az vodakban évente egy alkalommal fogorvosi
€s szemészeti szlirés van.
Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni.
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e Szlkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl.

17. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az ovodaban folyo baleset megel6z6 tevékenységekhez kapcsolodo  feladatokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza, amelyet minden dolgozénak ismernie kell és be is kell
tartania.
A gyermekek biztonsagos és egeszséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
A rébizott gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megtegye.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt a gyermekek életkoranak
megfeleléen — ismertetni kell az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo
eloirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhatdo magatartast. Errdl feljegyzések torténjenek a
csoportnaplékba.
A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezesi feladatokat, a csoportok
szokasrendszerének Kialakitasat és betartasat oly mddon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.
* A gyermekek intézményen kivili Kisérése esetén — gyermekek életkorat, a csoport
sajatossagat figyelembe véve — kellé szamua 6vodapedagogust és dajkat kell biztositani.
« A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.
A Nkt. 628 (g) bekezdése szerint pedagogusnak gondoskodnia kell a rabizott gyerekek
egészségenek megdvasarol.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az

elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az 6vodavezetSt a gyermek kisebb sériilésérol is.
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- Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsadgba Kkell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az dvodavezetot.
e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly

szerint kell teljesiteni.

18. A gyermekveédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az Ovodavezetd, ¢és a gyermekvédelmi felelds kozremiikodik a  gyermekek
veszélyeztetettségének megelézésében ¢és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen
egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvedelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Amennyiben az 6vodavezetd €s a gyermekvédelmi felelds a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosseg védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermekjoléti szolgalat vezetdjét, hatdsagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.
Legfontosabb feladatunk a prevencio, mellyel a sulyosabb kdvetkezményeket igyeksziink
kivédeni. Figyelemmel kisérjiik a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba jarasat.
Az 6voda, mint elsddleges észleld rendszer a gyermek viselkedésében torténd valtozasokat
azonnal erzékeli.
Tajékoztatja a szuloket, hogy problémaikkal — dévodan kival — milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel, sziikség szerint kapcsolatba [ép a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

% A gyermekvédelem iranyitasa, 0sszefogasa az dvoda vezetdjének feladata.

% Az O0vodavezeté meghatarozza a kapcsolattartas formajat, a tajékoztatas rendjét a
Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozott.

% Biztositja a gyermekvédelmi megbizott munkavégzésének feltételeit.

% Figyelemmel kiséri a KT. alapjan kotelezden Ovodaba jaro gyermekek kimaradasanak
okait ¢és intézkedik a megfelel6 segitségnyujtasrol. Szikseg esetén kéri a
Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

Védo- és ovotevékenység a pedagdgusok munkakori kitelessege a kdznevelési

torvény 62 8 (g) bekezdése alapjan.
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A nevelési év kezdetekor a sziiloket tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felels nevérdl;
Ko6zz¢ kell tenni a sziilok szamara:
+ A Gyermekjoléti Szolgélat cimét, telefonszamat;
» A Gyamugyi Iroda cimét, telefonszamat;
A gyermekvédelmi megbizott kdzvetlen kapcsolatot tart fent a sziilokkel
A gyermekvédelmi felelds feladatai:
- Gyermekvédelmi helyzet évenkénti felmérése
- A gyermekvédelmi adatlapok folyamatos vezetese
- Gyermekvédelmi hatarozatok nyilvantartasa
- Egyéb feladatai: Az 6vond a nevelési év elején jelzi a gyermekvédelmi gondozasra
szoruld gyermekek szamat, ezek nyilvantartasat, folyamatos korrekcigjat vezeti.
 Szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
» Az 6vodapedagogusok, a sziilok jelzése, a vellk folytatott beszélgetés és a veszélyeztetett
gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekeben igyekeznek
egylttmikodni.
« A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkbzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezé megléte esetén ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot;
« A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;
« A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdemeényezi az dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,
A sziil6k altal jol lathatd helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények
- gyermekjoléti szolgalat,

- nevelési tanicsado,

- gyamhat6sag cimét, illetve telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelés munkajat, az éves feladattervben rogzitettek alapjan végzi.

19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

19.1 Rendkivili esemény
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre

nem lathat6 eseményt, amely a nevelémunka menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
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jaré gyerekek és dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbanas).
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult személy az d6vodavezetd, tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott 6voné.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot
- tliz esetén a tlizolt6sagot
- bombariadé esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetén a mentéket
- egyéb esetekben az dvodavezetd dontése alapjan kell eljarni.
Tiiz és bombariad0 esetén az eplletet azonnal ki kell Uriteni. A veszélyeztetett épuletet
a benntartozkodoknak (gyermekek, felnéttek) a tlizriadd terv és bombariado tervben talalhatd
,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
19.2 Bombariado esetén sztikséges tennivalok
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartdo értesitésérol.
Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Mikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

- A ¢épllet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

- Elsédlegesen az emberi élet mentésérol kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni
kell a rend6rséget, tiizoltdsagot és a mentét.

- Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartot is tajékoztatni.

- A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkdzelebb esé dnkormanyzaton torténik.

- A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

20. A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda nevelési programjat, az SZMSZ-t, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni
az irodaban. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik. Elzetes megbeszélés és
idépont egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetd mas idépontban is. Tajékoztatas adhat6 a sziildi

értekezletek alkalmaval is.
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A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell, a nevelési év elején a
csaladok egy-egy példanyat kézhez kapjak. Az Ovoda vezetbje, és az Ovodapedagdgusok
kérésre kotelesek tajékoztatast adni a sziléknek a Pedagogiai Programrél, a Hazirendrol,
illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol.

A sziil6k az intézmény nyitvatartasa alatt az d6vodavezet6tol, vagy

helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az 6voda vezetdje a Sziild1 Szervezet tagjait tajékoztatja a Pedagogiai Program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirl, késébbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értékelésérol.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell az Ovoda Pedagogiai Programjanak, a Hazirendnek az
elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét.

Az éves munkatervet az 6vodavezetd koteles az alkalmazottak szamara hozzaférhetd helyre,
betekintésre alkalmas modon kihelyezni. Az intézményi beszamolokat — az alkalmazottak
érintett korének tajékoztatdsa utdn — az Ovodavezetd Orzi, az alkalmazottak kérésére

betekintési lehetdséget biztositva.

21.Mellékletek

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja hogy meghatarozza, az 6vodaban
miikodd nyilvantartdsok miikodésének torvényes rendjét valamint biztositsa az adatvédelem
torvényes elveit, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvenyestlését, megakadalyozza a

jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozasat.

4+ A Nkt. 43.8-a vonatkozik az intézményre. Az Adatvédelmi torvény szerint kell
eljarni.
4+ Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak,

valamint a gyermekek adatairol.
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Az adatok tovabbithatok:

+

+

fenntartd, birdsadg, renddérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv
részére minden adat,

testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagégiai
szakszolgalat intézményeitél, illetve vissza,

az ovodai fejlodéssel, iskolaba I1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
szlilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

A pedagdgust €s a nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6él a hivatasuk ellatdsa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartéasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezletre, a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermekek érdekében  torténd

megbeszélesekre.

Adatkezelesi szabalyzat hatalya

Szabalyzat hatdlya Kiterjed az Ovoda valamennyi személyes adatokat tartalmazd

adatkezelésére.

+

Elvek:
- mindenki szamara biztositani szikséges informacios onrendelkezési jogot,
mely a személyes adatok védelmét biztositja,

- akozérdekill adatok megismeréséhez és terjesztésé¢hez vald jogot.

Ezen Szabélyzat szerint kell ellatni:

- Az alkalmazotti adatnyilvantartast, valamint az alkalmazottak személyi iratainak €s

adatainak kezelését, tovabbitasat.

+

- agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan illetve

e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.
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+ A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

4+ Az adatvédelem szabalya minden adatkezel6re vonatkozik, a jogszabalyok betartasa
kotelez6, mivel az intézményben személyes adatokat (alkalmazottak, gyermekek,
sziil6k) kezellink.

Ezen adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a szil6i szervezetet

vélemeényezési jog illeti meg.

- Az intezmény koteles vezetni a KIR rendszert (oktatasi azonositd, gyermek és
alkalmazotti nyilvantartas tekintetében. A KIR keretében az adatkezeld a hivatal.

+ A kozzétételi listan adatok rogzitése sziikséges (nyitvatartas rendje, munkaterv,
rendezvények, események idépontjai, szakmai ellenérzés megallapitasai, SZMSZ,
Hazirend, Pedagogiai Program, oOvodapedagdgusok szama, isk. végzettség,
szakképzettség, dajkak szama, szakképzettség, 6vodai csoportok szama, gyermekek

létszama.)

AZ ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS
+ Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kételezettség
teljesitése rdekében lehet, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig.
4+ Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az

adatokat torolni kell.

Az adatkezelés szabalyali

Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd ha

+ -ahhoz az érintett irasban hozzajarult,

+ -azt atorvény ill. torvény felhatalmazésa alapjan ezen szabélyzat elrendeli.

4+ Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
meg kell jeloIni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

Az intézmenyben az adatok kezeléséert felelosséggel tartozik:

38|



A Nagynyaradi Ovoda

Készitette:Sandor Istvanné

- az 6voda vezetdje,

- A helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogus
Nyilvantartasok kezelése
Adatvédelmi nyilvantartas:

+ Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyeket a jogszabalyban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbél megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az ovodavezetd koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informéacios rendszerébe bejelentkezni, valamint statisztikai adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartasi kotelezettseg:
+ -alkalmazottak adatai,
+ -gyermekek adatai tekintetében.
Az alkalmazotti nyilvantartas

4+ Ezen nyilvantartas a jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi
kdvetelmények igazolasara es statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

+ Az alkalmazotti nyilvantartds valamennyi jogviszonyban all6 munkatars adatait
tartalmazza.

Nyilvantartott adatok:

4+ név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

+ lakdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam,

4+ munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, képesitési
feltételek aldli b. tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben
szerzett szakképesités, tanusitvany

- idegen nyelv tudasa

- kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras

- vezetdi megbizdsok

- gyakornoki id6, vizsga, probaidd

- fizetési fokozat
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- munkaban toltott ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo ido,
besorolassal kapcsolatos adatok;

- alkalmazott részére adott Kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakor, munkakorbe nem tartozd6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabé, alapilletmény, pétlékok,
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak
jogosultja;

- szabadséag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik

+ A nyilvantartds adatait az érintett szolgéltatja. Az els6dleges adatfelvétel a
jogviszony keletkezésekor térténik meg.

4+ Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Az alkalmazotti nyilvantartas kezel6je az 6vodavezetd

+ A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartashdl a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni
kell a kbzalkalmazott személyazonosité adatait.

+ Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is

felhasznalhatok.

+ Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megse mmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

+ A szamit6gépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére
vonatkoz6 szabéalyok betartasa kotelezd.

+ A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a
kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra

lehet hozni.
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4+ Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsol6dd eset kivételével
kiadni nem lehet.
Az évoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és celokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
Ezek tovabbithatok:
- afenntartonak (helyi 6nkorméanyzatnak)
- akifizetOhelynek,
- birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi

tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésre jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

+ Az adattovabbitds postai UGton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetéje jogosult.

+ A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szllkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemelyes

adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil

betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,

Kijavitasat. =~ Tajékoztatast  kérhet  személyi  irataiba  torténd  betekintésrol,

adatszolgéaltatasrol, szemeélyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

+ Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
Ovodavezet6tol irasban kérheti.

+ A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

#+ Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irashan tajékoztatni az 6vodavezet6t, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
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alkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett,

valamint az elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas

ugyiratoktdl elkulonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok kdrébe az aldbbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

az alkalmazott sajat kérelmére Kkidllitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki

adatok nyilvanossagarol szolé térveny rendelkezései vonatkoznak.

+ A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,

a szamitdgépes nyilvantarto rendszer miikodtetése az 6vodavezet6 feladata.

+ A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

a kozalkalmazott felettese,

az ovodavezet6-helyettese

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljaréast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatosag, az ligyész és
a birosag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkdrén beldl,

az adohat0sag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket

Kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

+ Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat alapjan
torténik.
+ Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintetteknek.
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A személyi anyag tartalma:

a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tanlsitvany masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata,
a kinevezes és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

a teljesitményeértékelés, mindsités

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyba 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat,

a kdzalkalmazotti igazolas masolata.

FrEEFEEERE R R R

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal
egyutt Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat
nem tarolhato.

+ A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeloIni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6pontjat,

+ A személyi anyagot —kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a

kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
- Az O6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a

Szabalyzat elirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
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- Az Odvodapedagégus a munkakorével Osszefliggé adatkezeléséért tartozik

felelosséggel.

A gyermek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

+

FFEEEEEEE

+ #

A gyermekek személyes adatai az Ovodai jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgéld adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatdsa celjabol, gyermekvédelmi célbol, egészségigyi
célbol a célnak megfelelé mértekben, célhoz kétotten kezelhetok.
Nyilvantartott adatok:
A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyeének cime, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése,
szama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele
a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;
kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok

- a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok;

a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok;
oktatasi azonosité szama
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg elbirdlasahoz és
igazolasahoz szlkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

+

Az adattovabbitasra az 6vodavezet6 és az altala meghatalmazott helyettes vezet6
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jogosult.

+
+

+

A gyermek adatai a torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az évodabol:
fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonségi szolgélat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz,

az egészsegugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,

megszintetese céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz,

+

ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan
azert fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —mas

vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

+

+

+

Az oOvodaban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagdgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A
kotelez6 adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyutt fel kell tintetni.

A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrol, hogy a személyes adatok védelmérdl szo6lo
torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld.

Az Onkéntes adatszolgaltatasi kdrbe tartozé adatok gylijtésérél az 6vodavezetd

hatéroz.
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A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
ovodavezetd veszi fel. A felvételi eldjegyzési napld biztonsidgos Orzésérdl az
6vodavezetd gondoskodik.

Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéld felvételi és mulasztési
naplét gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus csoportnaplét vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek 6vodai fejléddésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo
adatok biztonsagos kezelésérol €és Orzésérdl a csoportot vezetd Ovodapedagdgus
gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrenybe zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremilkodik a munka- és
balesetvedelmi feladatokkal megbizott vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitdsadhoz
szlikséges adatok kezelésében kozremiikodik a helyettes 6vodapedagogus.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. . Az irattari
6rzési id6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok es a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsege kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor, a gyermekrol
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd aldirdsaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezeld, ill. adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol
koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az egyéb adat és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziksegesek. Az adatokat védeni kell kiilonésen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill.
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sérulés vagy a megsemmisulés ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése
érdekében asziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt mind a
szamitogépen tarolt ésfeldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.
Szémitdgepen tarolt adatok
+ A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében:
- Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l6, azonosithato
jogosultsadggal — felhasznal6 név, jelsz6- lehet hozzéférni.
- A személyes adatokat kezelok az asztali szamitogépen kotelesek gondoskodni
a virusmentesitésrol.
+ Manualis kezelésti adatok védelme
- Az rrattari kezelésbe vett iratokat széraz tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben, beépitett, zarhatod szekrényben taroljuk.
- Az aktiv kezelésben 1€vo iratokhoz csak az iigyintézOk férhetnek hozza. A
személyzeti és munkaigyi iratokat zarhat6 iratszekrényben Orizziik.
- Az iratokat az irattari tervnek megfeleléen 5 évenként archivalni, rendezni,

selejtezni szlikséges

22.Flggelék

Ovodapedag6gus munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

A munkavallal6 sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakdr megnevezése:
Besorolasa: FEOR-08 (2432)

Jogallasa: Dolgozo

Munkaideje: heti 40 ora Nkt. 62§(8) ,, Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Ovodai élete magadba foglalé foglalkozésra kell

forditania, a munkaid0 fennmarad6 részében , legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést

elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald
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részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
o6vodapedagdgus szamara.”
Kotelez6 oOraszama heti: 32 6ra + a-fenti torvényre val6d hivatkozassal- a fenntartd altal
elrendelt 4 6ra, melyet gyermekcsoportban télt el.
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd A munkakor szakmai iranyitdja az Ovodavezetd. A
munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok: — 2011. évi CXC. térvény — Alapité Okirat,
— SzMSz — Helyi Pedagdgiai Program — Hazirend
A munkakor tartalma
Az ovodapedagogus feladatali
— Az 6vodapedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, -figyelembe véve a helyi pedagdgiai
programot - a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedGen.
— Teljesiti tovabbképzési kotelezettsegét, mert aki nem teljesiti 6nhibajabdl a
tovabbképzési  kotelezettségét, eggyel alacsonyabb fizetesi fokozatba ker(l
visszasorolasra. (Nkt.62.8 (3).
— Alkot6 modon miikodjon egyiitt a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, a jo
munkahelyi légkor megteremtésére
Javaslatot ad:
¢ Az 6vodai neveldmunkatervéhez
e Az 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
e Az ovodai felszerelés bovitéséhez
o A szlikséges javitasokhoz
Kotelessége:
e A munkafegyelem megtartasa
¢ A pedagoOgusetika megtartasa
o A kdz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa
e Tervszerti felkésziilés naponta a neveldmunkara

¢ A gyermekek folyamatos felligyelete
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¢ A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet

az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
Alaptevékenysége
— Az dvoda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
— Munkaidejét €s kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan a
fenntart6 €s az 6vodavezetd hatarozza meg.
— Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirasai €és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara.
2. 1. Szakmai feladatok
2. 1. 1. Altalanos szakmai feladatok
— Egyiittmiikodés a sziilokkel
— Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.
— A szilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
— Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
— Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
1. 2. A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok
— Meg kell ismernie a gyermek személyiségében rejlé elonyodket, hatranyokat, az
elérehaladasat segitd és gatld tényezdket, ezért a gyerekekkel torténd bandsmodjanak
mindig egyénre szabottnak kell lennie.
— Nevel6tevékenysége sordn gondoskodik a gyermek testi épségének megodvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

— Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kdzvetitse.
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— A humanista pedagogiai elveivel ellentétes buntetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl
testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl valé eltavolités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
kényszerités)

— Helytelen a kdzvetett megkilonboztetés, kildnbségtétel, kizaras, korlatozas. De éppen
ilyen helytelen a pozitiv iranyd megkulonboztetés, a talzott kedvezés is.

— A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremtsen, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
— Fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
— Segiti a gyermek képességének, tehetsegének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

— Feladatai kozé tartozik a preventiv neveld munka, a gyermekek egyéni differencialt
nevelése, valamint a gyermekkozosségek kialakitasa, fejlesztése.

— Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

— Téamogatja és segiti az orvos €s a védoné munkajat.

— A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épséglik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggyd6zodik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.

— A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

— A sziil6ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja (a gyermekiik
egészsegugyi allapotrol, magatartasrol, viselkedésér6l, értelmi képességeinek fejlodésérol)
— A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tdjékoztatja ket az dvodaban folyo
neveld munkarol a kisgyermek fejlodésérdl.

— Megszervezi ¢és vezeti azokat a sziiloi értekezleteket, fogadoorakat, amelyekkel az
6vodavezetd megbizta.

— Az intézményvezetd kérésére alkalmanként nyilt napot tart.

— Tevékenysége sordn a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben

tartja.
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— A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

2.1.3.Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai elet tevékenységformaival kapcsolatban

— Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, idd, eszkozok, élmények biztositasarol a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

— Gondoskodik arr6l, hogy a szabad jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja
napirendjében.

— Lehet6vé teszi a gyermek szdmadra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

— A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez szervezzen turakat, kirandulasokat gondosk
odjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol.

— Koteles irasos formaban engedélyeztetni a sziilékkel, hogy gyermekiik részt vehet — a
kirandulason

2.1.4.A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

— A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmeény pedagdgiai programjanak
tervezésében, feliilvizsgalataban ¢és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd
jogokat.

— A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A gyermekek értékelése

— Folyamatosan ellendrzi, méri €s értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

— Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségi szint megallapitdsahoz szakveéleményt készit.
— Munkahoz szlikséges ismeretek megszerzése

Minden 6vondnek hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Szakmai ismereteit, tudasat onképzés és szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

Egyéb feladatok

— Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket

— Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédd adminisztracios feladatokat
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— A pedagodgiai munkéval, az dvoda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kdtelezd
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az dvodavezeté utmutatasa
szerint végzi.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont: - sziilok bejelentéseit
fogadja a gyerekekkel kapcsolatosan - maganigyeit- indokolt esetben- gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

— Az Ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

— Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkajat Ggy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egeszségét és testi epségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

— Koteles a munkaidé pontos betartasara. Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg,
hogy munkaidejének kezdetekor mar a csoportban tartézkodjon és a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

— A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

— Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

— Az udvaron jatszo gyermekek testi épségéért teljes kort feleloséggel tartozik.

— Az udvaron csoportjaval koteles kint tartozkodni. — Az étkezések alkalmaval koteles az
étel-adagolashoz kopenyt hasznalni.

— Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, engedélyével lehet indokolt
esetben elhagyni. Magénjellegli program (orvos, egyéb ligyintézés) miatt csak nagyon
indokolt esetben lehet a vezet6tdl tavolmaradast kérni.

— Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az Ovodara harulé feladatokbdl az dvodapedagdgus koteles az aldbbi részfeladatokat
ellatni a vezetd Utmutatdsai szerint:

— Helyettesités

— Sziildi értekezlet tartasa

— Beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa
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— Jegyz6konyvvezetés

— Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése

— Pélyazatirasban valo részvétel

— Leltarozas, selejtezés elokészitése

A munkakori leirdsban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertilnek. A munkakori leirasban
felsoroltakon kivil a kodzalkalmazott koteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenyseget, amellyel- a munkakdrhéz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorldja
esetenként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat a korulményekhez
igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirast kiadta:

DAatum: ..o

Munkaltatd. ...l

A munkakori leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,

megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirasom egy példanyat atvettem.
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22. Zaro6 rendelkezések

A fenti —mddositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazé — Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot a Nagynyaradi Ovoda neveldtestiilete a 2024.02.23-4n megtartott

hatarozatképes rendkiviili nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Nagynyarad. 2024.02.23.
ovodavezetd

a nevel6testiilet nevében

23. Nyilatkozatok

1. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézmény
alapdokumentumokkal kapcsolatos tajekoztatasrol szoldé ponthoz, valamint az SZMSZ
mellékletét képezd adatkezelési szabdlyzatnak a gyermekek adataira vonatkozd részéhez

egyeteértésiinket adtuk.

Nagynyardd. 2024.02.23. e ————

szlildi szervezet képviseldje

1/2024. hatarozat szamon jovahagyta
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intézmény vezetdje

Egyetértését kinyilvanitotta:

fenntarto nevében névalairas

Hatalyos a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtaladlhatd:az irodaban

iktatészam: 11/2024
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