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Bevezeto

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Kesznyéteni Mesevar Ovoda
m{ikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

AXesznyéteni Mesevar Ovoda (a tovébbiakban: Ovoda) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(2 tovibbiakban: SZMSZ) — az dvoda vezetdjének clbterjesztése alapjan - meghatarozott
kérdésekben az Ovodai Sziiléi Szervezet (a tovdbbiakban: SZSZ), a Kozalkalmazotti
Képviselé véleményének kikérésével és a fenntartd egyetértésével a nevelbtestiilet fogadija el.

I. ALTALANOS RESZ
1.1 SZERVEZETY £S MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kotelezd mellékletét képezd belsé szabalyzatokkal
egylitt az 6voda valamennyi kézalkalmazottjara és a szolgéltatast igénybe vevé sziilékre,
vilamint az intézménnyel kapesolatban a6 személyekre kotelezd érvényii.

1.2 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TERULETI HATALYA

_A Szervezell és Mitkddési Szabalyzat kiterjed az 6voda teljes teriiletére (épitlet, udvar) és az
Ovodan kivill megtartott, de az dvoda altal szervezett programokra is kételez6 érvénnyel.

1.3 SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT IDOBELI HATALYA

A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat az elfogadds utan a fenntartd egyetértésével valik
érvényessé, €s mind addig érvényes, mig nem modositjak, illetve jabb szabdlyzat nem 1ép a
helyébe. A _ .

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZ() :
JOGSZABALYOK:

e A nemzeti kdzneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.) : .

« 229/2012. (VIH. 28) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstél sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.) . ' '

‘e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szole 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 2011. ¢évi CXI. torvény az - informaciés onrendelkezési  jogrol és  az
mformacidszabadsagrol

e 1999 ¢évi XLIIL torvény a nemdohanyzdk védelmeérél

e 1992 ¢évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarol

e 1995, évi LXVL torvény a kiziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérol )

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrsl

o 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairél ' ‘ '

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Mitktdési Szabilyzata
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e 326/2013. (VIIL. 30) Korményrendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kizalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi XXXII Térvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarsl

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramijéarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igénylt gyermekek nevelésének

iranyelvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgat6sagrol

3. A MUKODEST MEGHATAROZO OVODAI DOKUMENTUMOK
" 3. 1. Pedagogiai Program

A pedagbgiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara éptilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjat.
Az 6vodai pedagdgiai program meghatarozza:
a) az ovoda helyi nevel€si alapelveit, értékeit, célkitiizéseit
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésénck segitését -
c) a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet
d) a gyermekvédelemmel §sszefiiggd pedagogiai tevékenységet
e) asziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmilikodésének formait
) = az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
g) agyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

3. 2. Hazirend

A nevelési intézmény hazirendje szabdlyozza:

a) az dvodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét

b) anevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

c) a gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsara Vonatkozo eléirdsokat

d) az dvoda helységeinek hasznalati rend;jét

e) a gyermekek jogainak gyakorlasival, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat

f) asziilok jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat '

g) a téritési dij befizetésére vonatkozd rendelkezéseket

h) egészsegligyi €s a gyermekek védelmét, ovasat szolgalod szabalyokat

3. 3. Munkaterv

A vezetdi munkaterv hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét.
Tartalmazza a konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat az idépontok megjelslésével, a
hataridok kitlizésével, valamint a felelosok megjelolésével.

3. 4. Az intézmény miikodését meghatirozo egyeb dvodai, fenntartéi dokumentumok,
szabilyzatok

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Milkodési Szabilyzata
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Az Ovoda térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos Jogszabalyokkal osszhangban allo —
egy¢b dokumentumok hatdrozzdk meg:

a) Alapitd Okirat,

b) Az dvoda belsd szabalyzatai (SZMSZ fiiggelék)

¢) Mindenkori hatilyos polgdrmesteri és jegyzdi utasitasok.

Kesznyéleni Mesevir Ovoda
Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzata
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4. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

4. 1. Legfontosabb adatok

Az intézmény neve: Kesznyéteni Mesevar Ovoda

Székhelye, cime: 3579 Kesznyéten, Arany Janos utca 9.

Alapito: Kesznyéten és Kiscsécs Kozség Onkormanyzata
Fenntart6: Kesznyéten Kozség Onkormanyzata

3579 Kesznyéten, Béke tér 17.
Kiscsécs Kozség Onkormanyzata
3578, Kiscsécs, Dozsa Gy. u 63.

Alapit6 okirat kelte: 2015. 08.26

Gazdalkodasi jogkor: Onalléan miikédé koltségvetési szerv, a gazdalkodasi
feladatokat ellaté nalldan mikodd €s gazdalkodé szerv:
Kesznyéteni K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Az 6voda, vallalkoza51 teveékenységet nem folytat.

Muikodési kore: Kesznyéten, Kiscsécs Kozségek Kozigazgatasi teriilete
OM azonositoja: 202850
Adoszama: 15349026-2-05. .

Az 6voda 100 férﬁhellyel, 4 csoporttal mikodik.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 13 6
Ebbsl: 1 16 6vodavezetd, 7 £6 dvodapedagdgus, 1 6 pedagdgiai asszisztens, 4 6 dajka

Az Ovoda hosszi bélyegzéje (1db):

A bélyegzo felirata: Kesznyéteni Mesevéar Ovoda
3579 Kesznyéten, Arany J. utca 9.
Adé6szam:16667095-1-05
Tel:49/459-810/14. mellék
OM azonosits: 202850
Korbélyegzoje (1db):

A bélyegzo felirata: Kesznyéteni Mesevar Ovoda
3579 Kesznyéten, Arany J. utca 9.
A bélyegzdk az 6vodavezetdi iroda szekrényében talalhatok.
Bélyegzok hasznalati rendjét az SZMSZ fiiggelékében talathaté Iratkezelési Szabalyzat
részletesen tartalmazza.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
-Szervezeti és Miikddési Szabilyzata
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4. Szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt alaptcvekenysegek
831020 OVODAI NEVELES
Snkmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok rendje szerinti besoroldsa:

Snkfeladat | Megnevezése:

szima;

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitis mikddtetési feladatai

4.3, Az alaptevékenység szbveges meghatirozisa

nevelési feladatok elldtdsa, gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettseg kezdetéig,
legaiabb napi 4 éra biztositisaval \ '
a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaba foglalé tevékenysé-

- gek biztositasa

a nevelési program veorehajtasa sordn egyiittmitkodés més nevelem oktata31 intézmé-
nyekkel

specidlis tehetséggondozé programokat szervezhet
kiilénleges bandsmddot igénylé gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi ne-
hézséggel kiizdd gyermekek integralt nevelése

az illetekes szakértdi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan a tobbi gyerekkel egyiitt

- nevelhetd - értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdG - sajatos neve-

1ési igényit gyermek integralt nevelése

I, AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

5. AZ OVODA ALKALMAZOTTI ALLOMANYA

5.1 ()vbdavezetc’i

Az intézmé
Osszefliggd

ny €lén az dvodavezets all, akit egy vezetShelyettes segit az dvoda vezetésével
feladatai ellatdsaban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — ‘a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbél
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az dvodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, kepv1selet1 és dontési

jogkorét els

Az ovodav
a)
b)
c)
d)
e)
1)
g)
h)
i).
J)
k)

ddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

czeto felel:

az intézmény szakszeri €s térvényes mikodéséért

a takarékos gazdalkoddsért

a pedagogiai munkaért

az intézményi szabélyzatok elkészitéséért és feliilvizsgalataért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltetelcmek megteremteseert
a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi Vlzsgalatanak megszervezéséért
a tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

az cllendrzési, mérési, értékelési rendszer mikédtetéséért,

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miiktdési Szabalyzata
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q)

r)
)

a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért

gyakorolja a munkaltatm jogokat
dént az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzodés nem utal més hatdskorbe
az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakéoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettseg
megtartasaval gyakorolja
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikédése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetertését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni
kell
felel a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,
az. Ovoda {igyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitisanak
szabalyossagaért
felel a nemdohanyzék védelmére eloirt feltételek biztositasacrt
joévahagyja az 6voda Pedagdgia Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatat

Az dvodavezetd kizarélagos hataskirébe tartozik:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g

h)

a nevelOtestiilet vezetése

a pedagogiai munka iranyitasa

a tantigyigazgatdsi dontések meghozatala

a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

kézvetlentl irdnyitja az dvodavezetd-helyettest, a pedagogusokat a dajkédkat, a
nevelémunkat kozvetleniil segitd és klseg1t0 alkalmazottakat

fenntartd elétti képviselet

Az o6vodavezetd feladata:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
1)

)
k)

a nevelbtestiileti eértekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
el6készitése, vezetése _

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald
egylittmiik6dés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatm és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetéség
figyelembevételével, hogy a képviscletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy
alland6é megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok
ellatasa

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikddtetése

a nemzeti és 6vodai iinnepek mélté megiinneplése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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a tryermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

a szlldk irdsbeli nyilatkozatinak beszerzése mmden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilére fizetési kitelezettség harul

az ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatarozottak szerint

1gazgatasi feladatok ellatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartisa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatdsidg értesitése, ha a felvételt a gyadmhatosag kezdeményezte -

a tankételes életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele .

a sziilék érlesitése az intézmény nydri- €s zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezéssel, megsziinésével
kapcsolatos  dontésekrél, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartdsbél valéd torlésrdl, tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

a gyermekétkeztetés mermylseg1 és mindségi ellendrzése, kapcsolattartas az
élelmezésvezetdvel

5.2. Ovodavezetd - helyettes
Az oOvodavezeto-helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési  jogkorrel
rendelkezik.

Feladata:

a)
b)

Felelis:

a vezetOi tevékenységet az ovodavezetd kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzi

az intézményvezetdé akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszthatd tigyek intézésével — elldtja az 6vodavezetd helyettesitését

nevelési teriileten kozremukodlk a vezetd altal meghatarozott tevékenység
lranyitasaban,

ktzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkék és a pedagogiai asszisztens munkajat,
elkésziti a szabadsagolasi tervet €s nyilvantartja azokat.

‘a hdzi tovabbképzések megszervezéséert
‘a szakmai munkakozosség milkodési feltételeinek biztositasaért

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért, munkaidé nyilvantartas kezeléséért

a HACCP-rendszer mikddtetéséért

a szitloi szervezet (kdzdsség) mikddésének segitéséért, valammt a helyettesitési
beosztas elkészitéséért

kézvetleniil szervezi és irAnyitja a dajkak munkajat

Az ovodavezeto -helyettes ellendrzési feladatai:

a)
b)
c)
d)

csoportellendrzéscket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munka-
végzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti ¢s Miiktdési Szabdlyzata
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a) az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara
b) abels6 ellendrzések tapasztalataira
¢) az intézményt érintd, megoldand6 problémaik jelzésére

Részletes feladatait a mellékletben talalhaté munkakéri leirds minta tartalmazza.

Az ovodavezet6 egy honapon beliili hianyzasa esetén az 6vodavezeto-helyettes a munkaltatoi
jogokat is gyakorolja.

Az 6vodavezetd tartds hidnyzasa esetén (egy honapon tili) az évodavezets-helyettes a vezetdi
feladatokat teljes jogkodrben gyakorolja.

5.3. A vezetbség

Ovodavezetd

Ovodavezeté helyettes
Kozalkalmazotti Képviseld
Szakmai team (BECS) vezetdje

B

Az Ovodavezetéség legalabb negyedévente egyszer - illetve szilkség szerint - iilést tart, A
megbeszélést a vezetd hianyzésa esetén a vezetd helyettes tartja. :

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:

a) Ovodavezetének .
A vagyonnyilatkozatokat 2 €évente a jogszabalyok betartisaval, a fenntartéhoz kell benytjtani.
A dokumentumok taroldsarol is az 6nkormanyzat gondoskodik

5.4. Ovodapedagégusok

Az c’wédapedagégusok feladatait lasd a melléklet munkakori leiras mintakban.

5.5. Az 6voda tovébbi alkalmazotti allomanya

5.5.1. Pedagégiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens feladatait lasd a melléklet munkakori leirds mintakban.

5.5.2. Dajkék.

A dajkak feladatait lasd a melléklet munkakoéri leiras mintakban.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és milkédésével kapcesolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziil8k.

Az 6voda dolgozdit a torvény eloirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az 6vodavezet6 alkalmazza.

Az évodéban alkalmazottak kore: dvodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, 6vodapedagégusok,
pedagogiai asszisztens, dajkak

A pedagogiai munkat koézvetleniil segltok pedagégiai asszisztens, dajkak, kisegito-
személyzet (kozmunkasok)

Az dvoda dolgozéi munkdjukat munkakéri leirds alapjan végzik.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Orodénkban minden munkavallalénak névre sz6l6 munkakoti lefrasa van, mely tartalmazza a
dilgozé feladatait, munkavégzésével kapesolafos teendfit, jogait, kotelezettségét. Az aldirt
munkakdri lefrasok 1 példanya a dolgozo személyi anyaginak részét képezi.

At dvodavezetd munkakori lefrasanak elkészitése a fenntarté feladata

Adolgozék munkakori leirds mintéjat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

548. Helyettesitési rend

Az 6vodavezeté akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodavezetd-
helyettes latja el.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyck azonnal dontést nem 1genyelnek xlIetve
anmelyek a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartozd ligyek. :
Az dvodavezetd tartés tivolléte (1 honapos hidnyzdsa) esetén a fenntartotdl vezetdi-megbizast
kapott helyettes, teljes feleldsséggel végzi a feladatokat. :

Munkdjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utdn, a fenntarté {risban meghatirozott.

Az évodavezetd és helyettese egyidejl hianyzdsa esetén intézkedésre, az adott miszakban
legrégebben dvodankban dolgozé dvodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkoritk az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiged azonnali donLest 1creny10 ugyekre terjed ki.

Az ovodapedagbdgusok, daJkak pedagdgia asszisztens, klsegltok hianyzdsa esetén a
helyettesitést belsé atszervezéssel oldja meg az 6vodavezeté-helyettes.
A hidnyz6 dolgozéd helyettesitését végzd kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhazott

feladatok elvegzeseml

A helyettesités részletes szabdlyozasit minden évben a Vezetdi munkaterv tartalmazza

I\csznyctem Mesevar-Ovada
Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
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6. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

6.1. A neveldtestiillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez6 testiilet, .amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az Ovoda legfontosabb tanidcskozd és hatirozathozé szerve. A neveldtestiilet
tagja az ovoda valamennyi pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

Déntési joggal rendelkezik:
a) apedagodgiai program elfogaddsiaban
b) az SZMSZ elfogadasaban
¢) a munkaterv elfogadasaban
d) atfogo értékelések és beszamolok elfogadasiban
e) nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisdban
f) hazirend elfogadasaban
g) tovabbképzési terv elfogadasaban

Véleményezi: : .
a) az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasat
b) a vezetd- helyettes megbizasat
¢) valamint a megbizas visszavonasat
d) azintézményvezetdi programokat
e) munkakozosség-vezetd megbizasat

Javaslatot tesz:
a) az 6voda miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben
b) az intézmény fejleszitési terveire
c) akoltségvetésben szerepld szakmai pénzeszkdzsk felhasznalasara

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kivetkezo jogkoreit:
a) pedagogial program elfogadasa '
b) szervezeti €s mikddési szabalyzat elfogadasa
¢) hazirend elfogadasa

6.2. Szakmai munkakézdsséget legalabb 5 16 ‘pedagc')gus hozhat létre azonos feladatok
ellatasara, illetve a Belso Ellendrzési Csoportnak 3 tagunak kell lennie, mely az intézmény
Onértékelését iranyitja és ellendrzi.

‘A szakmai munkakizosség dont:
a) miikodési rendjérdl, munkaprogramjardl
b) szakteriiletén a nevelGtestitlet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakizisség véleményezi:
a) a pedagdgiai programot
b) atovabbképzési programot
¢) anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztdsat
d) szakteriiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét
e} a vezetdi palydzat szakmai programjat

A munkakézisség szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget adhat:

Kesznyéteni Mesevir Ovoda
Szervezeti és Milktdési Szahdlyzata

13



az 6voddban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagdgusok minGsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval dsszefiigpd feladatok végrehajtasdhoz

a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatrdnyos heiyzetii gyermekek integra-
cidjat szolgal¢ feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagdgusok szakmal munkajanak timogatisihoz

aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakizisség feladatai a pedagégusok munkdjinak segitésében:

a)
b)
c) .

dy
€)

f)
g)

a munkakdzdsség profiljdban tervezd, elemzd, értckeld tevékenység

modszerek, eljardsok segitése, megvalositdsa, értékelése, kizzététele a testiiletben
moédszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatésa, gyakorlatba
torténd integralasa '

a munkakozbss€g tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend 1] szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélasa

palyakezdé pedagdgusok munkdjinak timogatasa

a palyazati Iehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyizat esetén
annak lebonyolitdsa és elszamoldsa

A szakmai munkakozdsség feleldssége, hogy a szakmai innovéciok 8sszhangban dlljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

A szakmai munkakézisség vezetGje

A szakmai munkakdzosség tagjai kozil a munkakozosség iranyitasara, koordinildsra
munkakozosség-vezetdt valasztanak.,

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az évodavezetd irdsos
megbizisa alapjan végzi.

Felelis:
a)
b)
c)
d)
e)
)
g2)

a szakmai munkakozdsség tnalld, felelGs vezetéséért

a munkakozésség milkodési tervének elkészitéséért

a milkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététel&ért
a pedagdgial munka szinvonaldnak meg6rzéséért, emeléséért

'3

a munkakozdsség éves munkdjarol szdl6 értékelés elkészitéséért

Kapesolattartis rendje:

a)
.

Az intézményvezetd szébeli tdjékoztatisa meghatirozott idékozénként a
munkakdzdsség tevékenységérol '

Irasos beszdmolé, osszefoglald elemzés, értékelds, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesziési folyamatrdl

A munkak0zdsség évenként, az igényeknek megfelel6en valtozhat.

W

Kesznysteni Mesevar Ovoda
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6.3. Kizalkalmazotti Képviseld
Az 6voda alkalmazottai valasztas 1itjan bizzdk meg képviseletiik ellatasaval.

Véleményezése kiterjed:
a) akozalkalmazotti képzéssel §sszefliggd tervekre
b) amunkarend kialakitasara
¢) az éves szabadsagolasi tervre
d) akézalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltat6i intézkedés tervezetére
e) amunkaltatd bels6é szabalyzatanak tervezetére
f) a korkedvezményes nyugdijazisra, a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabiliticidjara vonatkozo elképzelésekre.

6.4. Sziildi Szervezet

Az évodaban a sziilok térvényben meghatirozott jogaik érvényesitése és kotelezettsegelk
teljesitése érdekében, Sziiléi Szervezetet (tovabbiakban SZSZ) hoznak létre. Csoportonként 2
sziil6 alkotja az SZSZ-t, és maguk koziil valasztjak ki az SZSZ vezetdiét

A SZS7 vezetbjével az dvodavezetd, a csoportszintil SZSZ képviseldivel az dvodapedagdgus,
valamint az 6vodapedagégus hatiskorét meghaladé tigyekben a vezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A SZSZ vezetjét tdjékoztatni kell azon valtozasokrdl, amely ligyekben jogszabaly, vagy az
6voda Szervezeti és Miikddesi Szabalyzata a sziiloi szervezet részére véleményezési jogot -
biztositott. A SZSZ vezetdje koteles oOsszehivni a Sziiléi Szervezet valasztmanyat, hogy
koézbsen gyakorolhassik véleményezési jogukat, melyr6l jegyzékonyv késziil. A Szuldi
Szervezet akkor hatarozatkepes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Az dvodavezetd a SZSZ vezetdjének atadja a valtozasokat tartalmazo irdsos anyagot legalabb
5 nappal korabban.

Az 6voda vezetOje a Sziildi Szervezet vezetdjét legalabb félévente tijékoztatja az dvodaban
folyo neveldmunkarél, és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

Evi egy alkalommal 6sszehivja a Sziilsi Szervezet valasztmanyat ¢és tdjékoztatast ad az éves
dvodai munkatervrél. A sziiloket érintd financialis kérdésekben kikéri véleményiiket. .

Az o6vodapedagogus a csoport sziildi szervezet képvisel6jének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

II1. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
7. GYERMEKEK FOGADASA

7.1. A gyermekek felvételi rendje

Az Ovodai felvétel eljarasrendjét a sziilok minden év aprilis honapjaban a fenntarté altal
kiadott plakatban foglaltak alapjan ismerhetik meg.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek ideje minden év mdjus elsd
hete. Az évodaba a gyermeket 3. életévének betdltése utan fel kell venni. A sziild a gyermek
felvételét barmikor kérheti. Az djonnan jelentkezé gyerckek fogaddsa az dvodai nevelési
¢vben folyamatosan torténik. Felvehetd az a 2,5 évét betolté gyermek, aki szobatiszta.

Az Ovodaba torténé beiratkozas a sziild és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezéskor lehetéséget biztositunk leendé oOvodasainknak és sziileinek, . hogy
.megismerkedjenek évodankkal, az intézmény dolgozdival. ‘ -

Kesznyéteni Mesevir Svoda
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Agyermek, - ha a tdrvény méasként nem rendelkezik — abban az évben, amelyben a 3. életévét
badlii, a nevelési év kezdé napjatdl nap1 négy orat a délelétti szervezett tevékenységek 1deJen
kotelezo dvodai nevelésben részt vennie.

Asziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szdméra a megfeleld mte?menyt Az
6wda feladata a fenntartd altal kijelslt, miikddési korzet mindenkori ellatasa.

A felvételrsl, atvételrl az dvodavezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasarol hatdrozat
formajaban értesftjiik a sziil5t. Elutasitds esetén a sziilok fellebbezést nyujthatnak be az 6voda
veretOének. A beiratkozas lezarisat kévetden irasos formajaban tajékoztatjuk a sziiloket az
6wda életrendjérél, a gyermek 6vodai csoportba térténd beosztasarsl,

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betoltsit
gyermek is igénybe veheti a tovdbbi dvodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkorabban, abban az évben, amelyben hatodik, legkésébb, amikor a nyolcadik életévét
belSlti auguszius 31-ig. :

7.2. Az dvoda nyitva tartasa

Az ovodal nevelési év szeptember 1.-t8l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az évoda
héifotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikédik.

A heti pihent (szombat, vasarnap) és munkasziineti napokon az évoda zarva tart.

Az évoda Tizemeletetése a fenntartd altal meghatirozott nyarl zarva tartas alatt, esetenként
iskolai szimetekben sziinetel.

Az 6vodai sziinetek idépontjardl eldre tajékoztatjuk sziiloket az 6voda faliGysagjan, akik
irasban nyilatkoznak az ligyelet igénybevételérdl.

Nyari idészakban a csoportok 6sszevontan miitkédnek. -
A nyari zaris 1d0pontjarol februdr 15-ig értesitjik a sziiloket. Zarva tartds alatt csiitortoki
napokon - 8 6ratol 9 ériig - tigyeletet tartunk, a haladéktalanul intézkedést igénylé tgyek
lebonyolitdsa érdekében.

Az 6vodai nevelési ¢v rendjében 5 nevelés nélkili munkanap — nevelbtestiileti értekezletek,
tovabbképzések lebonyolitdsdra — keriil felhasznaldsra. A nevelés nélkiili munkanapok
varhaté idépontjairdl a sziiloket szeptemberben sziiloi értekezleteken tajékoztatjuk az éves
munkatervben foglaltak alapjan. A konkrét idépontok eldtt 10 munkanappal felmérjiik az
tigyeleti igényt, melynek eredményérdl legkésébb 1 héttel hamarabb értesitjiik a sziiléket. Az
ligyelet megszervezése intézményi szinten toriénik.

Nyitvatartasi id6: napi 10 ora; 7 oratél 17 oraig.

Az ovoda kapujat napkdézben 800-1245 kozétt zarva tartjuk. A bejoveteli szandekot a kapun
elhelyezett csengovel lehet jelezni!

Rendezvenyek eseten a nyitvatartds id516] valo eltérést az ovoda vezetdje engedelyem
Ugyeleti rend

Az ligyelet reggel 7-7°° Griig, délutan 15%°-17 ordig tart. Az tgyeletes csoportok kijelolésére
évenként a nyitd nevelétestiileti értekezleten keriil sor.

8. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

8.1. A gyermekek benntartézkodsisinak rendje
Az 6voda dolgozéi csak azokért a gyermekekért véallalnak felelésséget, akiket a s7u10 atadott

a csoportban tartézkodod dvodapedagdgusnak.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
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A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok) naponta
altaldban 8-t6] 12-ig tartd idészakban szervezédnek. A sziiloket kérjiik, 8% oraig hozzak be
gyermekiiket az oOvodiba, mert a kesobb1 ¢rkezés zavarja az Ovoda és a csoport
zokkenoémentes napirend;jét.

Tizérait 9 6raig tudunk biztositani.

Ha a sziil6, vagy a megbizottja az dvoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagégusnak a Hazirendben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen kell eljarnia.

8.2. Vezetdk intézményben valé tartézkodasinak rendje:

Az 6voda nyitvatartdsi ideje alatt felelds vezetbnek kell az intézményben tartézkodnia. Az
évoda nyitvatartasi idején beliil 7°° és 16 6ra kozott az dvodavezetének, vagy a helyettesének
az oOvodaban kell tartéozkodnia. Akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rendben
megfogalmazott szabalyok 1épnek érvénybe,

8.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

8.3.1 Ovodapedagogusok '

A pedagogusok munkarendjét az dvodavezetd ugy allitja 6ssze, hogy az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A pedagoégusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Kdznevelési torvény rogziti,

Az évodapedagogus a kotott munkaidében kételes a gyermekekkel foglalkozni, a tovabbi
munkaidében a nevelési intézményben tartozkodhat vagy az intézményen kiviil ellithato
feladatot lat el, vagy otthon késziilhet fel munkdjéra. Az 6vodavezetd hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket az dvodapedagégusnak a nevelési intézményben és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigveleti és helyettesitési rendjét az 6vodavezetd-
helyettes allapitja meg az Ovodavezetd jovahagyasaval. A mﬁszakok elcserélését az
ovodavezetd engedélyezi.

A pedagégus koteles munkakezdés el6tt 10 perccel munkaképes allapotban munkahelyén
megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatdé pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél legalabb &t perccel
kordbban kell érkeznie. |

A pedagégusnak a munkabol valéd tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarél szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Legkésobb reggel 7 oraig.

8.3.2. A nevelomunkat segito kozalkalmazottak

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
dvodavezetd-helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagydsaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztisanal figyelembe kell venni a kézoktatasi intézmény
feladatainak zékkenémentes ellatasat.

A pedagdgiai asszisztens egy miszakos munkarendben, a dajkak délelott-délutan két-
miiszakos rendben dolgoznak.

Az alkalmazott munkakezdés el6tt 10 perccel koteles munkaképes allapotban munkahelyén
megjelenni, tavolmaradésarél értesitenie kell az 6vodavezetét.,

8.4. Az dvodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasinak rendje
Az dvodaval jogviszonyban nem allok, csak az 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes, vagy a
felelos vezetd tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Az dvoda
kapuyat 8%0-12% kizott zarva tartjuk.

Az intézménybe belépd személyeket a folyoson tartdézkodod dajka a vezetdhoz kiséri.
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Al intézménnye! jogviszonyban nem allok kozil a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozo
fehéttek (logopédus, gydgypedagbgus, 6évoda orvosa, védéné, hitoktatd) az éves
munkatervben meghatarozottak értelmében tartézkodhatnak az intézményben. :
A1 étel-és ételhulladék szallitdsaért felelds személyek a megallapodas szerinti idében
tardzkodhatnak az épiiletben.

A fenntartéi, szakértdi, tandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel tortent
egreztetés szerint torténik.

Az évodai csoportok, és foglatkozasok Iamgatasat mas szemelyek részére az- Gvodavezetd
engedélyezi.

Az 6voddval jogviszonyban nem Aallok kotelesek az évodai dokumentumokban lefektetett
szibalyokat betartani. '

Az dvoda altal szervezett, a sziildk részvételével tartott rendezvenyek alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az dvoda vezetje allapitja meg.

9. AZ ALKALMAZCTTAK MUNKAIDEJE, MUNKAIDO NYILVANTARTAS
SZABALYAI

9.1. Az alkalmazottak rmunkaideje
A nevelést intézményben dolgoz6 dvodapedagdgus heti ieljes munkaideje a neveléssel -
lekotdtt munkaiddbdl, valamint a teljes munkaidd neveléssel le nem kotott reszeben ellatott
feladatokhoz szitkséges id6bo! All.

Az &dvodapedagégusnak a kitott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
" €letet magdban foglald foglalkozédsra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy drdban a nevelést el6készitd, azzal oOsszefilggd egyéb pedagdgial
feladatok, a nevelbtestiilet munkdjdban valo részvétel, gyakomok szakmai segité€se, tovabba
eseti helyetiesités rendelhet6 el szaméra.” A munkaidd fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat, vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

Az ovodavezetd munkaideje heti 40 ora, ebbdl a neveléssel lekstott munkaideje heti 10 éra.
Az dvodavezetd-helyettes munkaideje heti 40 6ra, neveléssel lekdtoit munkaideje heti 24 ora.
A 24 6ran tili munkaidejében a vezetével a munkakori lefras szerint végzi feladatait.

Az évodapedagégusok munkaideje heti 40 ora, ebbél heti neveléssel lekstott gyermekekkel
t6llend6 munkaideje 32 éra.

A neveldmunkit segité kozalkalmazottak heti munkaideje: 40 6ra.

A 6 6rat meghaladé munlkaidét 20 perces pihensidd szakitja meg, melynek pontos idépontjat-
a vezetd-helyettes allapitja meg - a nevelési &v elején - az 6vodavezetd jovahagyasival.

9.2. Munkaidé nyilvantartis vezetésének szabalyai

A nyilvintartisok vezetéséért felelds:
» Az imtézményvezetd
* Az intézménvvezetd-helyettes
» Az dvodapedagdgus
*  Nevelémunkat segité alkalmazottak

9.2.1. A munkaidé nyilvantartas tartalma
o Ileti neveléssel lekstott munkaidd
*» Neveléssel le nem kététt munkaidd nyilvantartisa (4 ora)- az 6voda altal készitett
hitelesitett nyomtatvany
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A munkaidd-nyilvantartasnak tartalmaznia kell a neveléssel le nem k6tott munkaido
keretében eliatott feladatokat, amelyet:

e a nevelési intézményben ellatandd, illetve ellathatéd feladatok, illetve az intézmé-
nyen kiviil ellathato feladatokat :

9.2.2. A munkaidd-nyilvintartis vezetésének részletes szabalyai

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabdlyai a kdvetkezok:

e A munkaidd-nyilvantartist egyénenként — nevesitett, havi - nyomtatvanyon kell
vezetni.
"o A nyomtatvanyokon az adatokat naponta rdgziteni kell a kévetkezd bontasban:

1. nem pedagdgus munkakdrben a teljes heti munkaidot
2. pedagogus esetén a neveléssel lekétott munkaidot
e neveléssel le nem kotott munkaidét, amely tartalmazza: a nevelési mtezmenyben
ellatandd, illetve ellathatd feladatok, illetve az intézményen kiviil ellithatéd
feladatokat

9.2.3. A nyilvantartisba torténd bejegyzés alapja, és az egyeztetd ellenorzés soran
felhasznilhaté dokumentumok

A nyilvantartasba térténd bejegyzés alapj a, és az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhato
dokumentumok a kévetkezok:
A neveléssel lekotott munkaidd bejegyzésének alapja:
e csoportnaplo
o munkaidé-nyilvantartas
A neveléssel le nem kotdtt munkaidé bejegyzésének alapja
e Helyi Pedagogiai Program
Szervezeti- és Miiktdési Szabalyzat — Munkakori lefras
Hazirend
Eves Intézményi Munkaterv
Csoportnaplé
Egyéni megfigyelési lapok
Mulasztasi napld
Szakvélemények, jegyzOkonyvek stb.
Egyéb feladatok meghatarozasara vonatkozo dokumentumok, tervek.

Az intézményvezeto feladatai :
A nyilvantartdsok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek
keretében
o kijeloli a nylivantartasok kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelos
~ személyt
* 4 nyilvantartasok vezetésének szﬁksegessegerol, valamint az
informacidszolgaltatdsi kotelezettségrol neveldtestiileti értekezleten, illetve egyeb
formaban tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat. :

A nyilvantartisok érzésére a munkatigyi irattirolas szabalyai az iranyadok.
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Az dvodavezeti-helyeties feladatai
A nyilvantartas kezeléséért az dvodavezetd helyettes a felelds.
¢ felméri a nyilvantartds szilkségletét, és biztositia a megfelelé mennyiségi
nyomtatvany¢ .
« anyilvantaridsokat heti 1 alkalommal a rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok
€s informaciok alapjén ellenrzi egyeztetd jelleggel
e amennyiben cltérést tapasztal az dvodapedagdgus bevondsdval, meggydzddik a
nyilvantartisban szerepld adat helyességérol, jelzi annak szilkségességét, hogy a
munkaidé nyilvantartist, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot a
dolgoz6 javitsa -

Az dvodapedagogus feladatai: o

» anyilvantartasok vezetésével kapcsolatos eléirasok megismerése €s betartdsa .

e vezetl a nevciéssel lekotstt munkaidét naponta: -

¢ a neveléssel le nem kotott munkaiddé teljesitését a nyilvantartasban szerepld

- jogeimek szerint naponta vezeti, ez alapjan késziti el a havi 6sszesitést

e az 6vodavezetd-helyettes kérésére egytittmiikddik az esetleges tévedések, elirasok
kijavitasdban, illetve az egyéb adminisztracids tévedésekbdl fakadé eltérések
Kiigazitisiban |

A nyomtatvanyokban k&zolt adatok Valodlsagaert amely az cllatott tevekenysegeket jelenti
—a munkavallalé felel.

10. PEDAGOGIAI MUNKA BEL-S(”) ELLENGRZESENEK‘RENDJE

A belsd ecilenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonységanak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil, amely az éves vezetdi
munkaterv részét képezi.

Az ellen6rzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, mddszereit és iitemezését. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossigra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az ovodavezets dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az dvodavezetd helyettes és a sziildi szervezet is.

A mnevelési év sordn az 6vodavezetd minden dvodapedagogus munkéjat és csoportos dajka,
nevelést segitd tevékenységét értékeli, legaldbb két alkalommal.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhaték a vezetd-helyettes és a BECS —tagjai,
valamint az éves 6nértékelési tervben megnevezett munkatarsak. ‘
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell irdsban is, aki az
abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredmenyelt illetdleg az ellentrzés dltalanosithatd
tapasztalatait €rtckelni kell a nevelési évet zard értekezleten, megallapltva az esetleges
hianyossagok, megszintetésehez sziikséges intézkedéseket.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja: ,
I. A pedagdgiai programban megfogalmazott .célok, alapelvek &sszevetése a
tényleges nevelési gyakorlattal '
2. Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltart
hidnyossagolkra, problémakra megoldasi javastatok keresése
3. A nevelStestiilet szakmai allapotdnak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az
egyén szakmai fejlédésének biztositdsa
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4. A pedagdgusok, vezetd, intézmény onértékelésének elvégzése
Kiemelt ellendrzési szempontok:

a) apedagégusok munkafegyelme

b} felkésziilés a napi neveldmunkara

c) az adminisztraci6 naprakész vezetése

d) az 6vodapedagdgus és a gyermekek kapcsolata

¢) anevelomunka szinvonala

f) tervezd, szervezo tevékenysége

g) alkalmazott modszerek, eszkdzok :

h) kapcsolata sziilokkel és kollegakkal, nevelést segité szakemberekkel

1) anevelés és tanulas eredményessége (kiilongs tekintettel az SNI-s, a HH és HHH

gyermekek differencialt fejlesztése)

j) aPedagogiai Program kivetelményeinek teljesitése

k) a dajkak nevelést segité tevékenysége

1) adajkak takaritasi tevekenysege

m) HACCP betartdsa

Az ellendrzés formai:
a) Csoportlatogatas
b) Beszamoltatas
¢) Interji, kérdoiv .
d) irasbeli dokumentaciok ellenbérzése
e) Specidlis felmérések, vizsgalatok

Az ellendrzési litemtervet és a konkrét szempontokat az éves vezetdi munkaterv és a BECS
altal készitett éves onértékelési terv tartalmazza.

Az ellendrzés fajtii:
1. Tervszeri: elére megbeszélt szempontok szerint,
2. Alkalomszer(: a problémdk feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
€rdekeben.
Az ellendrzési tapasztalaiok egyénileg keriilnek értékelésre a legrévidebb idén beliil. A
hidnyossagokat 1 héten beliil potolni kell.

11. LETESITMENYEK, HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az Oovoda létesitményeit &€s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfe}eloen kell haszndlni. Az 6vodavezetd dontese alapjan, az 6voda
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az 6voda minden dolgozdja és a létesitményt hasznilé személyek felelosek a kozosségi
tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megérzéséért, az energia
felhasznalas takarékoskodasaért, az alapdokumentumokban lefektetett szabalyok betartasaért.
Az 6vodal nevelési idén kiviil szervezett foglalkozasokhoz, valamint a vallasi neveléshez a
kijelslt helyiség vagy udvar rendelkezésre all.

A foglalkozast tarté pedagdgus, illetve az egyhaz képviseldje felel a helyiségekben tallhato
targyi eszkozok, berendezések megovasaért.

Az dvodai nevelémunkat segité szakemberek kotelesek betartani az 6vodai helyiségek
hasznalatanak szabalyait. '

Hivatalos ligyintézés az irodaban torténik.
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A gyermekek az dvoda helyiségeit, udvardt csak 6vodapedagdgus, vagy 6vodai alkalmazott
felligyelete mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyalt eszkozeit, csak az
ovodavezet$ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

11.1. Sajat, vagy idegen tulajdonii eszkizik behozatalinak rendje

Az dvoda teriiletére nem. az 6voda tulajdondban levd eszkézt, berendezést munkavégzés
céljabdl behozni, csak az dvodavezetd engedélyével lehet.

Az 6vodapedagogus védod, ovo  eldirdsok ﬁgyclembevetelevel v1het1 be az ovodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt eszk6zdket.

Az dvodédba a nagyobb értéket képvisels személyes targyat a dolgozok, csak sajat
felelsségiikre hozhatnak az 6voda teriiletére. Igy azok 6rzéséért, a benniik keletkezett
kérokért, vagy eltiinésiikért az ovoda feleltsséget nem villal.

Az 6voda altal szervezett, valamint a szlilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helységeinek hasznalati rendjét az dévodavezetd allapitja meg. |
Az ételszallitds a konyhdba megéllapodéds szerinti idében torténik. A konyhdban csak a
konyhai személyzet és dajkék tartézkodhatnak (érvényes egészségligyi kiskdnyvvel).

Az ¢évoda helyiségeit az ovodavczcto engedélye nélkiil senki, semmilyen célra nem
hasznalhatja. -

Az 6vodaban és 5 méteres kérzetében Tilos a dohinyzas, szeszesital fogyasztis!

11.2. Nevelétestiilet munkajihoz nyujtott szakkonyvek informatikai és muszaki
eszkizok hasznalati rendje

Az ovodapedagdgus az dvoda konyvtaraban talalhato szakkonyveket a kialakitott kolcsonze51 '
rend alapjan kélcsondzheti, .

Az informatikai €s miiszaki eszk6zoket (szamitogép, intermet, nyomtatd, fénymasold,
vetitdgép, cd-s magnd), csak rendeltetésszerlien hasznalhatja. Amennyiben hibat észlel,
azonnal jelenti a vezetoségnek. A fenti- eszk6zoket a csoport adminisztriciés munkajanak
eredményeschbé tételére, a szakmai munkajaval kapcsolatos ismeretek és informacidk
bévitése érdekében veheti igénybe. Mas tevékenység végzése az adott eszkozokkel nem
engedélyezett. -

11.3. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabélyai

Tilos minden- olyan reklamtevékenység, amely eriszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartisra 6sztondz. _
Az intézmeny teriiletén elhelyezett informacids tabldkra az aldbbi tijékoztaté anyagok
helyezheték el:
a) Az iskoldk szoroanyagai, aktualis programjai
b) A kulturdlis intézmények programjai
c) Az Ovodds korosztilyt célzd egészséges életmoddal, kémyezetvédelemmel
kapcsolatos tevékenységek szordlapjai
d) Kulturélis és egyéb rendezvények, programok szorolapjai
e) Minden rekiam, és informdcids anyag kizdrdlag a vezetdség engedélyével
helyezhetd el az informdcios tdblikon, és az 6voda kizvetlen kirnyezetében.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy - 1étesitd okirat szerint - parthoz kot6dd
szervezet nem mukodhet.
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12. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES ERTEKEZLETEK RENDJE

Az o6vodai alkalmazottak kapcsolattartdsdnak formai: értekezletek, &Osszejovetelek,
megbeszélések, hospitalasok, szakmai tovabbképzések.

12.1. A neveldtestiillet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelStestiilet ériekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

1. Tanévnyito, féléves, és zaro értekezlet
2.  Munkatarsi értekezlet
3. Rendkivilli ériekezlet

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése szilkséges. Az ovodavezetd
rendkiviili nevel6testiileti. értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal el6bb térténd
kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestlilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenloseg keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A nevelotestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiilet a feladatai ellatdsa soran a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitdsdhoz sziikséges elézetes kutatdsok, 6sszefoglalék, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja. '
A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kételes ellatni.
A beszamoltatasa a nevel6testiilet megbeszélésén torténik, ahol az elvégzett feladatrol szamot
ad.
A pedagdgusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzdszoldsaikkal segitsék a cél
elérését.
A nevelOtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

e g pedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyulo atfogéd elemzés, beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
Az dvodavezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb 5
nappal atadja a nevelotestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekré! lényegkiemeld, emlékeztetd. jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:
e 2 helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitd
nevét
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o ajelenlévik szamat

az igazoltan, illetve 1gazolatlanul tavollévik nevét
a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszoldasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyét

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd hérom munkanapon beliil el kell készitenmi. A
jegyzékonyvel az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozill egy
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rbgzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet hitelesité tag alairasaval hitelesit.

11.2. Alkalmazotti értekezletek

A nevelbtestiilet, valamint a nevel6munkat segitd alkalmazottak (dajkék, pedagdgiai
asszisztens) csoportja kozotti kapcsolattartds az dvodai munka egészét, valamint az ovoda
vilamennyi alkalmazottjat érintd iigyekben, az évente egy alkalommal &sszehivott
alkalmazotti értekezleten valésul meg. '

12.3. Dajkak munkaértekezlcte

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
csoportos dajkaval és a pedagdgiat asszisztenssel.

A dajkék, pedagogiai asszisztens, kisegitok munkaérickezleteit az dvodavezetd-helyettes hivja
dssze 2-3 havi rendszercsséggel, vagy sziikség szerint.

13. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT
FORMAI, RENDJE

13.1. Sziili Szervezet

Az 6vodaban a sziildk térvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése és kotelezettsegelk
teljesitése érdekében, Szildi Szervezetet (tovibbiakban SZSZ) hoznak létre.

Az 6vodaszintli SZSZ vezetésével az dvodavezetd, a csoportszintli SZSZ képviseldivel az
6vodapedagogus, valamint az ovodapedagogus hataskérét meghaladé (gyekben a vezetd
helyettes tart kapcsolatot.

A Saziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
a) apedagogiai program elkészitésénél
b) a Hézirend megalkotisaban, SZMSZ elkészitésében
c) agyermekek fogadasinak rendjérdl
d) avezetdk és a Sziiléi Szervezet kozitti kapesolattartas médjardl
e) aziinnepélyek megemlékezések rendjét illetGen
f) asziiléket anyagilag is érinté tigyekben
g) &voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban
h) sziil6i értekezlet napircndjén‘ek meghatarozasaban
1) munkatervnek a sziil6ket is érinté kérdésekben
j) az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében
k) minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.

A sziilok jogair
a) megismerni a Pedagdgiai Programot, HMazirendet és a SZMSZ-t
b) a tajékoztatishoz vald jog . ' :
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c) arészvételhez vald jog
d) afeltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga
e) javaslattal élhet a sziildkkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

Az alapdokumentumok véleményezését a Szildi Szervezet végzi. A jegyzOkonyvek,
vélemények alairdsara a mindenkori SZSZ elnok (akadalyoztatasa esetén a helyettese) és a
valasztott hitelesitd tag jogosult.

A jogorvoslat rendje

A sziilé gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazo kozlés ellen feliil biralati és
torvényességi kérelemmel élhet. A sziil6 jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a Hazirendre,
ha az dvoda dontése ellentétes a hazirenddel.

A nevelést intézmény vezetéje a gyermekekkel kapcsolatos dontéseit a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formdban, irasban kozli a sziilovel. A sziilé a dontés ellen a
koziést6] szamitott 15 napon beliil a gyermek érdekében eljardst indithat felil biralati
kérelemre  (egyéni érdekvédelemre hivatkozds), vagy torvényességi kérelemre
/Jjogszabalysértési /hivatkozassal. '

A fenntartd képviseldje hoz masodfokt dontést a torvényességi kérelem, illetve az 6vodai
felvételekkel és kizarassal kapesolatosan benyujtott feliil biralati kérelem tekintetében.

Tajékoztatas a sajatos nevelési igényil gyermekeknek nyijtott szolgiltatiasrél
A tdjékoztatas formai: '

a) Sziiloi értekezlet - altalanos tajékoztatas

b) Fogaddéordk (szakember jelzésére, sziiléi kérésre), egyéni tajekoztatas a gyermek

fejlodésérol, a fejlesztés iranyardl.

A nevelést segitd szakemberek (fejlesztOpedagdgus, gyogypedagogus, logopédus)
fogadodrairdl a sziildket tajékoztatjuk sziil6i értekezleteken, irasban a sziiléi falinjsagon.
A sajatos nevelési igényli gverekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok 6&rzése az
6vodavezeto feladata, melynek részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza

13.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
a) csaladlatogatas
b) sziildi értekezlet
c) fogadoorak
d) nyilt napok
e) oOvodai rendezvények
f) falinjsagon lévo hirdetmények, tajekoztatok, értekelések
g) igények és lehetdségek fiiggvényében napi kapcsolattartas
h) igény-€s elégedettség méreés.

Sziiloi értekezleteken tajékoztatast adunk a sziildknek az igénybe vehetd kedvezményekrol
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, étkezési dijak, feltételei, igénybe vételének
moddja). A faliGjsagokon részletes irdsos felvilagositast nydjtunk az évoda miikodésérél,
programokrol, szolgaltatasokrol, aktualis tudnivalokrol.

Az értekezletrdl késziilt jegyzokonyveket iktatva, az Iratkezelési Szabalyzatba lefcktetett
elvarasoknak megfelelden taroljuk, a fogadodrak feljegyzései a gyermekek egyéni
megfigyelési lapjaiban talalhatok.
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14. KULSO KAPCSOLATRENDSZER FORMAJA, MODJA

Al dvoda feladatainak elvégzéséhez; valamint hatékonysiga fokozasa érdekében rendszeres
kapesolatot tart fenn mds intézményekkel. Az 6voda képviselete az évodavezet6 feladata és
Jogkore. A kiilsd kapesolattartas részletes szabalyozéasa, a partnerek azonositdsa az intézményi
munkatervben térténik. '

Agyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbirdlasdban az dvodapedagdogusok, fejlesztd
pedagogus, segitd szakemberek szilikség szerint kapcsolatot kezdeményeznek és tartanak fent
a B-A-Z Megyei Szakszolgailat és Szakértdi Bizottsdgok munkatarsaival

a) nevelési és képességbeli lemaradas esetén (tanulam beszéd, viselkedés stb.)

b) iskolaérettségi vizsgalat esetén

¢) Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartas zavaros gyermekek. vizsgélat, és felllvizsgalat

esetén

d) sajatos nevelési igény megallapitasanal, feliilvizsgédlatanal

Az egyiittmiik6dés formairdl és annak tatalmar6l az 6vodavezetd allapodik meg.

Az évoda gyermekvédelmi feleldse kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, melyrol az
ovodavezetének és a neveldtestliletnek rendszeresen beszamol.
Az egyhiz képviseldivel a vezetoség tart kapcsolatot.
Az 6vodaihoz kizel es6 esalidi napkézi, dltalinos iskola képviseldjével kitlon megallapodas
" sepiti a bolesédébdl atkeriilo, illetdleg az iskolaba tdvozd gyermekek beilleszkedéseét,
megkonnyitd egylittrmitksdést. '
Az ovodat a szakmai szérvezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az Egészségiigyi Szolgilattal (orvos, véd6nd) vald kapcsolattartds a vezetdség feladata.
A Fenntartdoval vald kapcesolattartast a Polgarmester, Jegyzé ¢s Vezetd hatarozzak meg.
Az ovoda kapcesolattartisi rendszerét, tartalmat, modjat, formait a Kesznyétent Mesevar
C)voda Pedagdgiai Programja €s az éves munkaterv tartalmazzak.

15 UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK
APGLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az dvoda hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az dvoda jo
himevének megdrzése a k6zdsség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepélyck, megemlékezések csoportonként, illetve kézdsen szervezddnek.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valé megfelels felkészités és felkésziilés a
pedagbégusok, €s a gyermekek szdméra egyenletes terhelést adjon.

Az iinnepet — kell8 idét biztositva a felkésziilésre — az dvodapedagdgus a gyerekek szamara
értheto tartalommal, forméaval tegye emlékezetessé, bensoségessé.

A nemzeti innepek és megemlékezések, valamit az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozé
rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az 6vodapedagégusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

Az tinnepélyeken és rendezvényeken az Gvodapedagdgusok a nevelést segitd dajkak és a
pedagdgiai asszisztens részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Az Ovoda kézosségi szinterel is az tinnephez méltd diszitést kapnak.,
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A gyermek-kozisségekkel kapcesolatos hagyomanyoek
a) kozds megemlékezés a gyermekek név-, és sziiletésnapjarol
b) ajandékkészités anyak napjara, Kardcsonyra, hiisvétra, iskolasoknak
c¢) népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodé szokasok
d) kirandulasok szervezése

Ovodai iinnepélyek, rendezvények

a) Mikulas

b) Kardcsony

c) Farsang

d) Marctus 15.

e) Husvét

f) Anyéak napja

g) Gyermeknap

h) Evzard miisorok, ballagas

Ismeretszerzo kirandulasok, sétdk, sportnapok, és egyéb események szervezése a munkaterv
szerint torténik.
Kérnyezetvédelmi napok keretében megemlékeziink:
1. aMadarak, Fik
2. aFold napjardl. ‘
" A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzésérol
is. '

Az alkalmazotti kézosséggel kapcsolatos hagyomdinyok

Intézményi tovabbképzések

Nevelotestiileti értekezletek

Munkatarsi értekezletek

Intézményi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
Dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
Palyakezdd, illetve Ujonnan belépd dolgozd kdszintése, segitése
Tavozé dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatisa

Kozos linnepélyek szervezése (kardcsony, névnap, évzaro)
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16. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELADATOK ELLATASNAK RENDJE

Ar 6voda miksdtetése sordn az ANTSZ  eldirdsok, valamint a HACCP rendszer
kivetelményei maradéktalanul betartdsra keriilnek. -

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsat az dvodaba jaro
vedéné latja el. |

Avédéns rendszeresen latogatja dvodankat, tisztasagi vizsgdlat céljabol.

Az dvodavezetd biztositja a védond munkafeltételeit. ‘ .

Az 6voda, kételezd orvosi vizsgdlatot biztosit a gyermekek szdmdra:

- évente 1x fogdszati szlirést

At orvosi vizsgalatrdl hirdetmény forméjaban tajékozatjuk a sziiléket, azon csak a szild ird-
sos belegyezésével vehetnek részt a gyermekek.

A betegségre gyanis, ldzas gyermeket az Ovodiba bevenni nem szabad. Ha az
ovodapedagégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tdbbi gyermektd! vald
elhilonitésérdl, és rovid 1don beliil értesiti a szilot.

A beteg gyermek az orvos dltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt '
hogy a gyermek egészsépes, orvosnak kell igazolnia.

Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat.

A fenntarté szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres iizemorvosi vizsgalaton vesz
részt évente.

17. AZ OVODAI VEDO - GVO ELOIRASOK, A VEZETOK,
ALKALMAZOTTAK FELADATA BALESET ESETEN

17.1. Gyermekvédelmi eldiriasok

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében ées
megszunteteseben a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal.

Ha a gyermeket, veszélyeztet6 okokat pedagdgial eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, az
ovoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdrsaitél, majd intézkedést
kezdeményez az illetékes Kormdanyhivatalnal. |
Az 6vodavezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkéjdhoz szitkséges feltételek
megteremtésérl. Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a Pedagdgiai Program és az éves
munkaterv tartalmazza. A gyermekvédelmi megbizott munkakdri le1ras alapjan végzi
feladatait.

Az 6vodéban a védo - Gvo eldirdsok megléte, betartasa és miikodése feldl a gyermekvédelmi
felels €s a tliz-és munkavédelmi felelés gondoskodik.

Az 6voda hézirendje és Pedagdgiai Programja részletesen tartalmazza a védoé-6vo eldirasokat.
Az dvoda hazirendjét az dvoda dolgozdéi, illetve a sziildk részére mindenkor hozzaférhetvé
kell tenni, ¢s megismertetésérdl az dvodavezetének gondoskodni kell.
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17.2. Feladatok gyermekbalesetek megelézése céljabél és gyermekbalesetek esetén

A gyermekek biztonsdgos €és egészséges kiornyezetben térténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa dllando feladat. A gyermekekkel, az
egeszseglk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a gyermeki tevékenységekkel
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkordnak a fejlettségi szintjliknek -
megfelelo formaban ismertetni kell.

Az ismertetés tényét a csoportnaploban kell dokumentalni.

Baleseti oktatast kell tartani séték, kiranduldsok mozgas foglalkozasok el6tt is.

A vezetok és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:

A vezetének és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermekbalesetek
megel6zése érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, koteles a sziikséges intézkedést megtenni. Minden dolgozdnak ismernie és be kell
tartania az o6voda munkavédelmi, tlzvédelmi-és katasztrofavédelmi szabdlyait és a
menekiilési terv rendelkezéseit.

Ha baleset tirténik, a kiivetkezoket kell tenni

a sériillt gyermeket az 6vodapedagdgusnak elsdsegélyben kell részesitenie
ha sziikséges, orvost kell hivni, illetve orvoshoz kell vinni

a veszeélyforrast azonnal meg kell sziintetni

jelezni kell a vezetonek, munkavédelmi felelosnek

a szllot értesiteni kell.

ko =

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Minden egyéb teend6t a Munka és Tiizvédelmi Szabalyzat, a Katasztréfavédelmi Prevencids
Terv, illetve a Biztonsagos Ovodai Szabalyzat tartalmaz.

A bekovetkezett 3 napon tul gyogyuléd gyermekbaleseteket jelenteni kell, €s a jogszabdlyban
eloirt nyilvantartasba be kell vezetni. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az
intézményvezetének (az altala megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a
balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé
balesetek megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgaldsdba, ha a sziiléi szervezet igényli, be kell vonni a szulok
képviseldjét.

17.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Ilyen események:

1. termeészeti katasztrofdk (Vlllamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

2. thz _
3. robbantéssal torténd fenyegetés
4. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezitd
kortilmény :
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A rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni kell az ovodavezetOJenck aki dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadilyoztatisa esetén a helyettesiiési rend szerint kell elj Arni.

Arendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
1. afenntarlét,
thz esetén a tlzoltdsagot
természeti katasztréfak esetén a katasztrofaveédelmet
robbantdsos fenyegetésnél a rendérséget,
személyl sériilés esetén a mentoket, |
egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelést.

AR

Bombariadé esetén a tfizriadé menekiilési tervében- szerepld, legrévidebb ttvonalon a
gyermekeket az épiiletbél ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni,

A rendérség és a fenntarté egyidejii értesitése kotelezs. Ezen kotelezettsag az Ovodavezetot
terthelli.

18. KARTERITESI FELELOSSEG

Az 6voda a gyermeknek, az 6vodai elhelyezéssel dsszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, téljes mértékben felel. A kartéritéste a Magyar Koztarsasdg Polgdri
torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési
intézmény feleléssége aldl csak akkor mentestil, ha bizonyitja, hogy a kért a mlikédési korén
kiviil .es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartisa okozta.
© Az intézmény feleldssége a dolgozdk altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban, értékek-
ben keletkezett karért:

a) A kozalkalmazott az intézmény tertiletére behozott, a munkéba jarashoz sziikséges
és szokasos személyi tulajdonit képezd dolgokat az o&ltdzOben, illetve a
csoportszobaban lehet6leg szekrényben kételes elhelyezni.

b) A szokidsosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem
sziikséges tacgyakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmeény nem vallal felelésséget.

¢) Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket

- magéval hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az
igy elhelyezett érték sem lehet azonban tébb 100.000 forintnal. Ellenkez esetben
csak meghatarozott értékhatarig vallal feleldsséget a munkaltatd.

d) Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet
elétti parkolds esetén az intézmény a gépkocsiban keletkezett karért anyagi
feleldsséget nem vallal, '

19. KERESET ~ KIEGESZITES ODAITELLESE XS CIM ADOMANYOQZASA

A pedagdgus életpalya modell bevezetését kivetden az adhatd potlékokat és annak mértékeét,
igy az illetménypotlékokat €s a kereset-kiegészités részletes szabalyait - mint egyéb életpalya
elemeket — kiilén kormanyrendelet hatarozza meg a pedagdgusok részére.
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19.1. Onkormanyzati kereset - kiegészités

Tartosan magas szinvonali munkavégzésért, 4tmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért a dolgozé
kereset kiegészitésben részestilhet. A kereset kiegészités feltételeit a munkaltaté allapitja meg,
amennyiben a fenntartd biztositja fedezetét a mindenkori éves koltségvetésben.

A kereset-kiegészités megallapithaté - az 6voda barmely alkalmazottja részére - egy
alkalomra, illetéleg meghatarozott idére.

A meghatarozott idore szolo kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.

19.2. Cim adom:inyozasa

Tartosan magas szinvonalu munkavégzés, vagy kiemelkeddé munkateljesitmény esetén a
munkaltaté a kozalkalmazottnak munkatarsi, illetve fomunkatarsi cimet adomdanyozhat. A
cimme! potlék adhato, amelyet a cim visszavondasaig, illetve a fenntarto altal biztositott ideig
kaphat meg.

Visszavondsra abban az esetben kertl sor, ha a kozalkalmazott a munkafegyelem &s
munkakori leirdsban foglaltak barmely pontja ellen vét.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelésének szervezeti rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, mely
SZMSZ-hez kapcsolodé 6ndllo szabalyzat.

Kitelezé nyomtatvanyok vezetése

Ovodavezeti: ‘
"a) Felvételi eléjegyzési napld
b) Ovodai torzskényv
¢) Ovodai szakvélemény

Ovodapedagogus .
a) Felvételi és mulasztasi naplo
b) Ovodai csoportnaplé
c) Nevelési és fejlesztési terv
d) Fejlédési naplo
e) Egyénm megfigyelési lap

Fejlesztési feladatokkal megbizott 6vodapedagégus:
a) Fejlesztési naplo
b) Megfigyelések, mérések
¢) Egyéni fejlesztési tervek
d) Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos dokumentéaciok

Az 6vodapedagogusok a gyermek értelmi, beszéd, szocidlis — érzelmi - erkolesi, testi-
mozgasfejlédésének eredményét félévente értékelik. A gyermek fejlodését szolgalo
intézkedéseket, megallapitisokat, javaslatokat az egyéni megfigyelési lapokon rogzitik,
melyrél rendszeresen téjékoztatjdk a segitd szakembereket €s a sziiloket.
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21. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Ar dvodaban hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaptiak és elektronikus titon eldallitott

nysmtatvanyok.

A papiralapi okiratokat az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelelden kell kezelni. Az

eliktronikus uton eldallitott dokumentumok egy nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon

azovodavezet) alairasaval és az dvoda korpecsétjével ellatva, hltelesxtve az 6voda irattdraban

kel elhelyezni.

A lovabbi lapszamokat nevének kezd8betitjének szignéjaval 1itja el az dvodavezet. Tarolasa
azlratkezelési Szabdlyzatban leirtaknak megfelelden torténik. '

Az elektronikus Gton torlénd adatszolgaltatds (KIR) tartalma mentés utan keriit kinyomtatasra,

hitelesitésre, tdroldsa az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden torténik.

22, TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

- Az 6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az dvodavezets
1roddjaban. .

A sziilé az 6voda épitletében attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem vihett
el! A dokumentumokré] a sziilék szoban is kérhetnek tdjékoztatast. Erre fogadddrdkon is
médjuk van. Elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas id6pontban is lehetséges.

Az 6voda Hazirendjét befratdskor a sziilék megkapjik, illetve a fallujsagon folyamatosan
‘megtekinthetik.

23. EGYEB KERDESEK

23.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizi, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatéis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani: :

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdj€koztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért ¢€s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozalok megtételekor minden esetben tekintette! kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

s Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossdagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkodlesi kart okozna, tovébba olyan
kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A fenti elbirasok vonatkoznak az interneten kézolt dvodai adatokra is!
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23.2. Telefonhaszndlat rendje

Az irodaban elhelyezett intézményi telefont az 6voda dolgozéi csak a gyermekek érdekében
hasznalhatjdk, a sziil6k értesitésére.

Egy¢b célbol csak nagyon indokolt esetben, a vezetd engedélyével a csoportban folyé munka
leteltével lehetséges. '

A dolgozdé a mobil telefonjit a gyermekekkel valo foglalkozis teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal.

Magén (mobil) telefonokat a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozas kizben tilos hasznalni.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ-t az 6voda nevelbtestiilete fogadja el, az 6vodavezets hagyja jova, és a fenntartd
egretértésével valik érvényessé.

A hatalyba 1épéssel egyidejﬁlég érvényét veszti a 2013-ban a fenntartd egyetértésével
ellbgadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Ahatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:
a) az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelotestiiletnek, valamint
b) azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval ¢s meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szilloket is.tajékoztatni kell.
A1 SZMSZ-ben részletesen nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai

aziranyadoak.
A SZMSZ-ben foglalt rendelkezésck megtartisa az dvoda valamennyi alkalmazott]ara

kdtelez,
Megszegése esetén az ovodavezeto munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

SZMS_Z. hatalyba lépésének ideje: 2015, szeptember 28.

Az SZMSZ mddositasa, feliilvizsgalata:

Az SZMSZ médositisira akkor keriilhet sor:
1. ajogszabilyokban szervezeti és mikddési tekintetben valtozas 4ll be,
2. az alabb felsorolt valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ. modositasat, feltilvizsgalatat kezdeményezheti:
1. afenntarto
2. anevelotestiilet,
3. azd6voda vezetbje,
4. aSziil6é1 Szervezet

A mellékletben és a fiiggelékben taldlhato szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi. megfontolasok vagy az
“intézmény vezetdjének megitélése ezt szuksegesse teszi.

ZLaradék

108/2015. iktatoszamu Kesznyétent Mesevar Ovoda hatérozata (egyhangn szavazattal):

A Kesznyéteni Mesevar Ovoda Szervezeti s Mitkddési Szabalyzatat a nevelétestiilet-a sziilék
véleményének elOzetes egyeztetése alapjan - 2015, szeptember 28.-4n elfogadta.

Kesznyéten, 2015. szeptember 28.

i Vg hacis
| Virag Aniké
Ovodavezetd
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o V.RESZ
"ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

_ Kesznyéteni Mesevir Ovoda

Szervezeti- és Miilkidési Szabalyzatat

KESZITETTE: - Virag Aniké
. ovodavezetd
VELEMENYT NYILVANITOTT: Sziilsi Szervezet

2015. szeptember 24.

ELFOGADTA: ' Az 6voda nevelSkozossége
2015. szeptember 28.

JOVAHAGYTA: Virdg Aniké
dvodavezetd

FENN'l:ART()HQZ TORTENO
BENYUJTAS IDOPONTJA: | 2015. szeptember 30.

EGYETERTESET NYILVANITOTTA:

NYILVANOSSAGRA HOZATAL: 1. Alkalmazotti kir szamdra széban
2015. szeptember 29
irasban: az ovodavezeté Aaltal
hitelesitett ‘mésodpéldany
- megtalalhatd az 6voda irod4jdban

2. Sziil6k gzadmiéra széban sziildi
értekezleten

'2015. szeptember

[rasban: a sziil6 betekintést nyerhet
az irodiban elhelyezett hitelesitett

masodpéldanyba, elézetesen
egyeztetett idépontban.
KOZZETETEL: ' Kozoktatasi Informacios Iroda honlapjan
Kesznyéten, 2015. szeptember 28. : 'Yirég Aniké
Ovodavezet6
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KOTELEZO MELLEKLETEK

1. szam1 melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet

Munkakori leirds mintdk



1. szAmu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyillése Magyarorszdg eurépai  jogharmonizdcids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéciés énrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII. tdrvényt.

1.1. Adatkezelési szabilyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az ovodankban folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabélyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

a)

b)

a)

b)
<)

d)
€)
f)
g)

h)

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011.
évi CXIL. torvény

a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informécids onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrél szolé 2011.
évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa

az 6vodai adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az ovodaval
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6vodas gyermekckrol munkavallaléirol
az 6voda nyilvantart

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalék kérének régzitése
az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, toriési rendjének meghatdrozasa

az adatnyllvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének
kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadisa, jovihagy:isa, megtekintése

a)

A Kesznyéteni Mesevar Ovoda milkodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az dvoda vezetdjénck eléterjesztése utdn a nevelGtestillet 20135.
szeptember 28 -an az értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolja a Sziildi Szervezet, amelyet a zaréfejezetben
alairdsukkal igazolnak.
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b) Jelen adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban a fenntartd, Kesznyéten és

Kiscsécs Koz6s Onkormanyzata egyetértését nyilatkozta az 6voda szervezeti €s
mitkddési szabdlyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabélyzatot a gyermekek sziilei/gondviseléi megtekinthetik
az irodaban. Tartalméardl és eloirdsaird]l a gyermekek sziileit/gondviseldit
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az évodavezeté ad
felvildgositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a)

b)

9

d)

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

Az adatkezelési szabilyzat betartasa az Ovoda vezetSjére, valamennyi
munkavalial6jara nézve kételezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a neveldtestiilet elfogaddsanak idSpontjdval lép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatot, az elfogadast kovets datammal lctesrcett dvodai
jogviszony esetén — az 6vodas gyermek szulme/gondwselme — koteles
tudomasu! venni, a beiratkozaskor az dvoda adatkezelési tevékenységér6l a
sziilst/gondviselst irdsban/szoban tajékoztatni kell. A gyermekek adatainak
kezelésének idGtartama az Gvodédba torténé felvétel idépontjatél az irattari
brzési id6 leteltéig tart. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal
kotelezéen megbrzendd dokumentumok. Az irattari érzési idS leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabilyzatunkat, az elfogadast kovetd datummal létesitett
munkavalialéi jogviszony esetén a munkavallalé kételes tudomdsul venni, errél
a kinevezését kovetd irasbeli/szébeli tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony

megsziinését kdvetden az irattari 6rzési id6 leteltéig tart. Kivételt képeznek ez

aldl a jogszabalyok altal kotelezden megérzendé dokumentumok. Az irattéri
érzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. '

u

A nyllvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 43-44. § al rogz1t1k Ezek az adatok
kételezden ny11vanta1tandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az munkavallalék nyilvintartott és kezelt adatai

2.1.1. Az évoda kezeli a Kozoktatasi Informiciés Rendszerben nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevet,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagbdgusigazolvanya SzZAmAt,

végzettségére és  szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettséy, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga megszerzesének idejét,

Kesznyéteni Mesevir Ovada
Szervezeti ¢5 Miikodési Szabalyzata
3



2.1.2.

e) munkakire megnevezését,

f) amunkdltaté nevét, cimét, valamint OM azonositjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat, :

j)  besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tdvollétének id6tartamat.

Az dvoda kezeli a munkavaillaldssal és alkalmassiggal kapcsolatos tovabbi

-adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete o '

b) allampolgarsaga

¢) TAJ szdma, adbazonositd jele

d) amunkavallalé bankszamlijanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) 4llandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilénésen:

ga) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

gb) munkéban toliétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapesolatos adatok, |

gc) korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idSpontja,

gd) a pedagogus tovabbképzésen vald részvétellel kapcsolatos adatok

ge) a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama

gf) a munkavallalé minsitésének idépontja és tartalma

gg) a biliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

gh) az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga '

gi) az alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

gj) munkakéri leirds, munkakérbe nem tartozd feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés

gk) munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel® tartozas és annak jogosultja

gl) szabadsag, kiadott szabadsag

gm) az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei

gn) az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

go) az alkalmazott munkaltatdval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei

gp) a t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.2. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

22.1. Az évoda kezeli a Kozoktatisi Informiciés Rendszerben  nyilvantartott, a
jogszabaly dlial meghatirozott a gyermekekkel kapesolatos adatokat

a)
by
c)
d)
€
f)
g)
h)
i)

1
k)

nevet,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

‘anyja neveét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyet
allampolgérsapat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartas1 nehézsége
tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

2.2.2. Az dvoda kezeliaz dvodai jogvisidnhyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)

d)

€)

g)

a gyermek allampolgarsaga

allando lakasdnak &s tartozkodési helyének cime.és telefonszama

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra
Jjogosito okirat megnevezése, szama

sziilé/gondviseld neve, allandd lakasdnak és tartdzkoddsi helyenek cime,
telefonszama '

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen

ea) a gyermek fejlédésének nyomon kévetésével kapcsolatos adatok

‘eb) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

ec) beilleszKedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd6 gyermek
rendeilencsségére vonatkozo adatok , '
ed) hitrdnyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,

ee¢) Ovodaztatasi timogatdsra vonatkozo adatok, nyilvantartasok

a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovibbitisinak rendje

3.1. A munkavillalék adatainak tovabbitasa

Az évoda alkalmazottainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a

a)
b)

c)

d)

fenntarténak,

a kifizet6helynek,
a birdsagnak,
rendSrségnek,

Kesznyéteni Mesevar Ovada
Szervezeti &5 Miikodési Szabdlyzata
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e)

g)
h)

ﬁgyészséének, _

helyi énkorményzatnak,

allamigazgatasi szervnek, ,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonséagi szolgalatnak.

‘3.2, A gyermekek adatainak tovabbitisa

Az 6voda csak azokat a gyermeki adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb és az dvodaban
leggyakoribb esetei a kdvetkezok: '

A gyermekek adatai tovabbithatok a

a)

b)

d)

€)

g)

fenntartd, birésag, rendérség, figyészség, tnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat '

a tanulasi nehézségre, magatartasi rendellene'sségre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek

a fejlédés jellemzbivel kapcsolatos adatok az érintett csoporton belill, a
neveldtestiileten belill, a sziilének, szakmai ellendrzés végzojének

a gyermek Ovodai atvételével kapcsolatban az érintett d6vodahoz és vissza

a gyermek iskolai felvételével az érintett iskoldhoz

az egészségligyi feladatot elldto intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

a csaladvédelemmel foglakozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢s
ifjasagvédelemmel foglakozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol ‘

Az 6voda nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazoldsdhoz
szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbél megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalék kirének meghatirozisa

Az évoda adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
6voda vezetbje a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes pozicidkat betslté pedagogusokat hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Gvoda
vezetbje személyesen vagy —utasitdsi jogkorét alkalmazva- sajat felelosségével latja el.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti s Milkddési Szabdlyzata
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Az dvodavezeto személyes feladatai:

a) aZ2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

b} a2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitdsa

¢) a 2.1. és a 2.2. fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres
ellenérzése _

d) a 2.1, és a 22, fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rcndszcres
ellendrzése

¢} a2.2.2. fejezet g) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok keze]esenek

' elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzese.

Az évoddban folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak ‘el az
alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.
Ovod'wezeto helyettes: -
a) felelos a 2.2.2. fejezet ¢), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeleseert
b) feladataa 2.2.2. fejezet e), f) szakaszaiban szereplé adattovabbitas.

r

0vodapedagogus0k :

a) a 2.2.2. fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a gyermek
fejlodésének nyomon kévetésével kapcsolatos adatokat az érintett csoporton
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek - , '

'b) a 222. . fejezet f) szakasziban meghatirozott gyermekbaleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles - tovabbitani a munkavédelmi feladatokkal
megbizott dvodapedagdgusnak.

Gyermekvédelmi feladatokkal megbizott évodapedagégus:
a) a22.2. fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok
b) a2.2.2.fejezet d) szakaszdban szerepld adatok tovabbitasa.

5. Az adatkezelés lchonyolitisa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az évodankban kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
a) nyomtatott irat
b) elektronikus adat -
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

Az adatkezel® lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel
is vezethetdk. A koznevelésért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

. Kesznyéteni Mesevar Ovoda‘
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5.2. A munkavillalék személyi iratainak kezelése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésékor, fennallasa alatt,
- megszinésekor, illetve .azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével
- Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1. A személyi iratok kore:
a) amunkavallal6 személyi anyaga
b) a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszeﬁ‘igg6 egyéb iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
¢) amunkavallalé bankszdmlajanak szama

d) a munkavallaldé sajat kérelmére kiallitott vagy onkent atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2. A személyi iratokra felvezethetd adatok, megallapitisok:
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
¢) birdsdg vagy mas hatdsag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alibbi személyek jogosulta:
a) az dvoda vezetdje €s helyettese,
b) az dvodavezetd, mint az adatkezelés végrehajtoja,
¢) avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl. belso ellenor),
d) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

AY

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
a) az ovoda vezetdje
b) a vezetd-helyettes.
A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell kitlsndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Amennyiben az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a halézatr6l valo torlés
sth.) kell tennie.

Kesznyéteni Mesevir Ovoda
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3.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolisa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az dvoda vezetdje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak sszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1. fejezetben felsoroltakon kivill mis anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozdsokrol 5 mnapon belitl koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol. _

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az 6voda vezetdje a felelos.

5.3. A gyermekek SZemélyi ad'atziinak vezetése

5.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizdrélag az alabbiak lehetnek
a) azovodavezetbje '
b) az 6vodavezetd helyettes
¢) az dvodapedagogusok -

Az adatokat védem kell kllondsen a jogosulatlan -hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Amennyiben az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz 1tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az
adatkezelének €s az adat tovabbitéjanak killdon védelmi intézkedéseket (eli.enériés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valé térlés stb.) kell tennie.

5.3.2. . A gyermekek személyi adatainak vezetése és tiarolisa
Az ovodai jogviszony létesitésekor az 6voda vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
anyaginak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A gyermekek személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kivill mas
anyag nem tarothat6. A személyi adatokat az alabbi nyilvantartisokban kell Grizni:

a) felvételi elsjegyzési napld '

b) felvételi és mulasztasi naplo

¢) 6vodai csoportnapld

d) atankotelezettség megallapitisdhoz sziikséges szakvélemény.
A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokré! 5 napon belil kételes
tajékoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 5 napon belil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol. ' |

5 .4. A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések

Kesznyéteni Mesevir Ovoda
Szervezeti és Mitktdési Szabdlyzata
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Az 6voda minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjénck betartisa. Az adatkezeldk, illetve az 6voda
munkavillaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A gyermekek és
munkavallalok személyi adatait kizar6lag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az
itt meghatdrozott modon tovéabbithatjak. a személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli,
telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigorian tilos.

5.5. Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, gyermekek és sziilék jogai és

érvényesiilésiik rendje
5.5.1. Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modesitasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kéz6lni kell, hogy az adat
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelest
elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a gyermek gondviseldje tajékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve Kkijavitasat,
amelyet az adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavallalo, a gyermek gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

‘A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek gondvisel8je kérésére az dvoda vezetdje tajékoztatast
ad az Ovoda altal kezeit, illetbleg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbél kapjak vagy kaptidk meg az adatokat. Az 6voda vezetéje a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kézértheté formaban koteles megadni a téjékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve,
ha az adatkezelési torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagyl tovabbitasa koézvetlen iizletszerzés,
kdzvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Keésznyéteni Mesevar Ovoda
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Az dvoda vezettje — az adatkezelés egyidejti felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kerelem benytjtasatol szamitott legrividebb idén beldl, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban téjékoztatlﬁ. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezels koteles az adatkezelést — beleértve a tovibbi
adatfelvételt és adattovabbitast 'is — megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a
tiltakozasrél, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére s tiltakozdssal érintett szemé<lyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az cllen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az
adatkezelést térvény szerint birésdghoz forduthat.

5.5.3. A birésigi jogérvényesités lehetdsége

Amennyiben az'dveda adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, gyermek gondvisel6je az adatkezel$ ellen birésighoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Kesznyéteni Mesevar Oveda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabédlyzat az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak 1. szdmu
melléklete.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevelbtestiilet moédosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és ¢ szabalyzatban jelzett ‘kozosségek ¢és fenntarté egyetértési
nyilatkozatdnak beszerzésével.

Kesznyéten, 2015. szeptember 28.

\ o !

% re. A /u_l;o
Virag Aniké
ovodavezetd

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
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Nyilatkozat

Az dvodai Sziiléi Szervezet képviseletében aldirdsommal tantisitom, hogy az adatkezelési
szabalyzat elkészitésckor és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kesznyéten, 2015, szeptember 24.

Sziilsi Szervezet elndke

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti ¢ Milkodési Szabélyzata
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI FELADATAI

OVOUAPEAAZOEUS LIEVE: vrvverereeeeeeereeereeeesessstessesseseseesesrssssssessenes
L. JOGALLAS |

Iskolai \_fégzettség; 6vondképzo féiskola + 7 évenkénti tovabbképzés
Kizvetlen felettese az intezményvezeto

Térvényes munkaideje: heti 40 6ta

Kotelezo oraszama: heti 32 dra.

Az ovodapedugogus koieles a kitelezd oraszdmit gyermekek kizt, csoportban tolteni.

IT. FELADATOK
Alapveté feladata a rébizott gyermekek egyéni differencialt nevelése.
Az ovodapedagogus kiteles minden féle eloitélettol mentesen befogadni, nevelni, fejleszte-
ni:
e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetil csaladok gyeﬁnekeit

_» a szak¢rt6i bizottsdg véleménye alapjan integraltan nevelhetd gyermekeket, akik saja-
 tos nevelési igényiiek a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd egyéb pszichés fej lodesu za-
varral kizdenek '
e a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehezsegekkel rendelkezo gyermekeket
s aroma nemzetiségl gyermekeket

Feladatait a koznevelési és kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint, az ONOAP és
Pedagogiai Program alapjan végzi onalloan €és felelosséggel. A rablzott feladatokat legjobb
képességei szerint végezze el. .

Az dvodapedagogus kotelezd oraszaman feliil végzik azokat a feladatokat, meiyet az ovoda
egész napos nyitva tartisa kovetkeztében az 6voda dokumentacioiban rogzitettek.

Megismerkedik az 6voda mikédését szabalyozé alapdokumentumokkal:

. Pedagdgiai Program
. SZMSZ

* Hazirend
..

Eves munkaterv

: Gyermekvédelmi munkaterv
. belsé Szabdlyzatok

- és azok ismeretében végezze tevékenységét.

Felméri:

= agyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét

» nyomon kéveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat

« pedagogiai szakvéleményt, komyezettanulmanyt készit
Tervezi:

» A tanulési folyamatot (éves terv, 3 hetes tematikus terv)
= A nevelési feladatokat (befogadasi terv, féléves nevelési tervek)

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
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» Tevekenységi tervet készit (korcsoportnak és fejlettségnek megfeleloen)
* A tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat
» Egyéni fejlesztési tervet készit

Vezeti:

= a Fejlédési Naplo-t a gyermek fejlodésérdl, és irdsban rogziti a valtozasokat szitkség
szerint, de legalabb évente 2x, rogziti a gyermekek fejlédését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat

* amulasztasi naplét

* acsoportnapl6t naprakészen a tartalmi elvarisoknak megfelelGen

» afejlesztés eredményeit, és arrél évvégén irasban beszamol

* asajatos nevelési igényli gyermekekrdl egészségiigyi és pedagdgiai céli rehabilitdciot

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkez6 gyermekek fejlodését

Jelzi:

* a gyermekvédelmi feleldsnek a huzamosabb ideig hidnyzé gyermekek nevét, a tisztal-
kodasi problémakat, a behozandé felszerelések hianyat

= a vezetdnek, gyermekvédelmi felelésnek, ha barmilyen a gyermeket veszélyeztetd in-
formacio jut birtokaba

» avezetSnek, ha barmelyik sziilével, munkatdrssal nagyobb konfliktusba keriil

a sziilének a gyermekével kapcsolatos problémakat

Sziiléi értekezletet vezet, melynek alapjat a Vezetéi munkatervre épiti.

Nyilt napot, fogadoorit tart, ahol folyamatosan tijékoztatja a sziilét a gyermek egyéni fejlédé-
sérol. Sziiloértekezlet, fogadoora alkalméval kdzvetitse a gyermekek szamdra egészséges mér-
tékii digitalis eszkdzok hasznalatat, életkoruknak megfelel6 misorok ajanlasat.

Csaladlatogatasokat végez, A bejévé U.j gyermekeket augusztus végén meglatogatja otthonuk—
ban, anamnézist vesz fel roluk.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az
egyéni fejlodési naploban fcljegyzeseket készit, és tajékoztatja a sziildket a fejlodes eredmé-
nyeirdl.

Tudatosan ¢€s tervszerien felkésziil a napi nevelémunkara, tevékenységekre, sétakra, kirandu-
lasokra, a sziildknek szervezett programokra. Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az dvo-
da logopédusaval, fejlesztdpedagogusaval, gyermekvédelmi felelésével, SNI-s gyermek ese-
tén a gyogypedagogussal (konzultacio, esetmegbeszélés).

A tervezés — megvalositas — ellendrzés — mérés - visszacsatolas korforgasat vegye figyelembe
munkéjaban. Az éves tervezéskor vegye figyelembe az intézmény alapdokumentumaiban
megfogalmazott célokat, feladatokat és a gyermekek életkori sajatossagait.

Nevelési terveit féléves ciklusokra bontva, az éves tevékenységei terveit 3 hetes témakérokre
bontva tervezze meg. Az éves tervektdl indokolt esetben eltérhet, melyet az adott dokumen-
tumokban régzitsen.

A csoportnaploban €s gyermeki alkotasokban jelenjen meg a megvalosult pedagoglal tevé-
kenyseg.

Moadszereit a gyermekek életkordnak és fejletiségének, a tevékenységi formanak megfelelen
tervezze, szervezze €s valositsa meg. Modszerei kivalasztasa segitse a tapasztalatszerzést €s
ismeretelsajatitast. :

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miltktdési Szabdlyzat



Rugalmasan vélassza meg tevékenységeit a gyermekek érdeklédésének, dllapotanak megfele-
léen.

‘Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges képességfejlesztii eszkozoket, segéd-
anyagokat, digitdlis eszkozoket. Aktudlisan, sziikség szerint hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket munkaja soran.

Torekedjen valtozatos irasbeli és szébeli értékelés megvaldsitasara.

A tovabbképzéseken szerzett elméleti ismereteket épitse be gyakorlati munkajaba. Szakmai
tovabbképzésen szerzett innoviciokat belsd tovabbképzésen ossza meg a neveldtestiilet tagja-
ival.

Elemezze és értékelje az egyéni banasmod megvaldsuldsat munkajaban.

Elemezze, értekelje, fejlessze pedagogiai gyakorlatit. Fejlessze pedagdgiai kommunikéciéjat.
Evente legaldbb 2I alkalommal hospitalas més csoportban. | |
Minden nevelési év végin Onértékelést vééezzen a megadott szempontok alapjan.

A kbz0s ovodai programok szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt vallal. A rabizott
ovodai programot koordindlja, annak mindségi megvalositasaért felelésséggel tartozik. Az
6vodai szintli rendezvények felel6sének eldkészitd munkajat koteles segiteni. |

Az intézményi tovibbképzéseken, értekezleteken, aktivan és felkésziilten vesz részt. Ertekez-
leteken, megbeszéléseken sajat szakmai alldspontjat képviselje.

Eleget tesz 7 évenkeénti tovabbképzési kitelezettségének. T4jékozddjon az dvoda pedagdgiat
érintd inmovacio irant, vegyen részt rendszeresen tovabbképzéseken. Redlisan itélje meg ké-
pességeit, legyen igénye szakmai megtjulasra. Lehetdség szerint éljen az online tovabbképzé-
si lehettségekkel. ' ‘

A gyermekekr6l, sziilékré] szerzett informéciokat, adatokat a titoktartdsi ktelezettség meg-
tartasaval kezeli,

A BECS tagjaival aktivan mikodjon egyiitt az 6nértékelési folyamat megvaldsulasanak érde-
kében. Az intézményi dnértékelésben érintett kolleganak kotelessége onfejlesztési tervet ké-
szitenie, annak megvaldsitasat litemezni és megvaldsitani.

Keresse az Uj lehetdségeket, pélyézatokat szakmai munkéja tokéletesitésének érdekében. Le-
gyen aktiv részt vevéje az intézményben megjelend ujitdsoknak.

Tovabbi feladatok:

A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités, megfé-
lemlités, csoportbol kikiildés, étel vagy levegbzés megvonds stb./.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdssé-
gi egytittmiiksdés normadit /Etikai Kodex/. - '

Térekedjen a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtétarsaval és csoportos dajkajaval,

Legyen nyitott a partnerek dltal alkotott vélemények elfogadasara, lehetéség szerint alkalmaz-
za azokat szakmai fejlédése érdekében.

Segitse az orvos és védénd munkdjat. Mitksdjon egyiitt a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt
esetben kérje segitségét, tegyen javaslatokat a sziikséges intézkedésre.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Mlilkadési Szabalyzat



Tartson kapcsolatot a Pedagdgiai Programban meghatarozott partnerekkel, a megadott for-
maknak €s tartalmi elvardsoknak megfelelden. (Bolcséde — iskola stb.)

Pedagogiai tevékenységével jaruljon hozza az dvoda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.
Naprakészen vezesse a kételezé oraszam és munkaidé nyilvantartast

Ismertesse meg a gyermekeket az egészségfejlesztd program elemeivel, - az egészségiiknek,
testi épségliknek megdrzésével, kapcesolatos szokasokkal, szabdlyokkal, melynek tényét rend-
szeresen dokumentalja a csoportnaploban (Biztonsagos 6vodai program).

Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket stirgsen el kell latni (els6segélynyujtas, orvohoz
vivés, mentd hivas) a szt értesiteni kell ezt kovetden a baleseti napléban az esetet jelezni
kell!

Sétat, kirandulast az 6voda vezetdjének be kell jelenteni (hely, 1étszam, id6tartam). Melyhez
csoportonként 3 £6 feln6tt kiséretet kell biztositania.

Ha a sziilé 17"-ig nem jon gyermekéért, az évodapedagogus értesiti a sziilét. Amennyiben
nem tudja vele felvenni a kapcsolatot, kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét a gyermek
elhelyezéséhez.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertir és a konyvtar, tornaszoba eszko-
zeit gondosan kezeli, hasznalat utin visszateszi a helyére. A csoportszobdban elhelyezett lelta-
ri targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelGsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz
a selejtezésben és a leltarozasban.

A pedagdgusok intézményen beliili kdzossége a nevel6testiilet, mely a nevelési kérdésekben
az 6voda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. Jogositvanyait a szabalyzatokban
lefektetettek alapjan gyakorolja.

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az 6vodavezet6, ovodavezeto-helyettes €s a neveld-
testiilet dltal megbizott személyek jogosultak

Mas intézmények pedagdgusaival szakmai kapcsolatot dpoljon. |

A fenti munkakdri leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartdsat magamra nézve
koteleznek tartom. '

Kesznyéten,.........ooooiiiiiiiiiiiiiiies

Munkavallalo

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



FEJLESZT0O-OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI FELADATAI

OvOdapedagiglis NEVE: ......veervrvrirserereresrserssssseessssimmeeessrnesessseessns

" L.JOGALLAS

Iskolai végzettség: dvondképzo fsiskola + szakvizsga +7 évenkénti tovabbképzés
Kozvetlen felettese az intézményvezetd

Torvényes munkaideje: heti 40 ora

Kbtelezé draszama: heti 32 éra (csoportjdban téltends idé + igénynek megfelels fejlesz-
t6 foglalkozas tartdsa)

A Jejleszio-ovodapedagogus kiteles a kotelezd oraszdmiit gyermekek kizt tolteni!

TI. OVONOI FELADATOK
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése.
Az ovedapedagdgus kiteles minden féle elsitélettol mentesen befogadni, nevelni, fejleszte-
ni: ‘ :
e ahatrdnyos €s halmozottan hatranyos helyzetii csaladok gyermekéit
e a szakértdi bizottsag véleménye alapjan integraltan nevelhetd gyermekeket, akik saja-
-tos nevelési igényliek a tobbi gyerekkel egylitt nevelhetd egyeb pszichés fejlodem za-
varral kiizdenek
» a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézségekkel rendelkezd gyermekeket

e aroma nemzetiségli gyermekeket

Feladatait a koznevelési és kozoktatasi térvényben meghatdrozottak szerint, az ONOAP és
Pedagogiai Program alapjan végzi dndlldan és felelosseggel A rabizott feladatokat legjobb
képességei szerint végezze el.

Az ovodapedagégus kotelezd éraszdman feliil végzik azokat a feladatokat, melyet az dvoda
egeész napos nyitva tartasa kovetkezteben az ovoda dokumenticidiban régzitettek.

Megismerkedik az 6voda milkodését szabalyozo alapdokumennnnokkal

. Pedagbgiai Program
. SZMSZ
. Hazirend
. Fves munkaterv :
. Gyermekvédelmi munkaterv
. belsé Szabalyzatok és azok ismeretében végezze tevékenységét!
Felméri: |

» agyermek fejlettségét €s a csaladi helyzetét

= nyomon kéveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat

v pedagdgiai szakvc,lemenyt kérmyezettanulmanyt készit
Tervezi:

= A tanuldsi folyamatot (éves terv, 3 hetes tematikus terv)

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat



* A nevelési feladatokat (befogadasi terv, féléves nevelési tervek)

» Tevékenységi tervet készit (korcsoportnak és fejlettségnek megfeleléen)
= A tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat

= Egyéni fejleszteési tervet készit

= a Fejlodési Naplo-t a gyermek fejlddésérol, és irasban rogziti a valtozasokat sziikség

szerint, de legalabb évente 2x, rogziti a gyermekek fejlodesét szolgald intézkedéseket,
 megallapitasokat, javaslatokat

» amulasztasi naplét

* acsoportnaplot naprakészen a tartalmi elvirasoknak megfelel6en

= afejlesztés eredményeit, és arrdl évvégén irdsban beszamol

= asajatos nevelési igényl gyermekekrdl egészségiigyi €s pedagdgiai céhi rehabilitaciot

* beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezé gyermekek fejlodését

* a gyermekvédelmi felelésnek a huzamosabb ideig hidnyz6 gyermekek nevét, a tisztal--
kodasi problémakat, a behozandé felszerelések hianyéat

* a vezetdnek, gyermekvédelmi feleldsnek, ha barmilyen a gyermeket veszélyeztetd in-
formacid jut birtokaba

= avezetdnek, ha barmelyik sziilével, munkatarssal nagyobb konfliktusba keriil

s  aszlildnek a gyermekével kapcsolatos problémakat

Sziiléi értekezletet vezet, melynek alapjat a Vezetdi munkatervre épiti.

Nyilt napot, fogado6drit tart, ahol folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermek egyéni fejlédé-
sérél. Szitloértekezlet, fogaddora alkalmaval kdzvetitse a gyermekek szamara egészséges mér-
téki digitalis eszkoz0k hasznalatat, életkoruknak megfelelé misorok ajanlasat.

Csaladlatogatasokat végez. A bejové 0j gyermekeket augusztus végén meglatogatja otthonuk-
ban, anamnézist vesz fel roluk.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, feilédését, és errdl az
egyéni fejlodési naploban feljegyzéseket készit, €s tajékoztatja a sziiloket a fejlodés eredmé-
nyeirdl.

Tudatosan ¢és tervszeriien felkésziil a napi neveldbmunkara, tevékenységekre, sétdkra, kirandu-

lasokra, a szlilknek szervezett programokra. Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az 6vo-

da logopédusaval, fejlesztopedagogusaval, gyermekvédelmi felelosével, SNI-s gyermek ese-
tén a gyogypedagdgussal (konzultacid, esetmegbeszélés).

A tervezés — megvalositas — ellendrzés — mérés - visszacsatolas kﬁrforgését vegye figyelembe
munkajaban. Az éves tervezéskor vegye figyelembe az intézmény alapdokumentumaiban
megfogalmazott célokat, feladatokat és a gyermekek életkori sajatossagait.

Nevelési terveit féléves ciklusokra bontva, az éves tevékenységei terveit 3 hetes témakorokre
bontva tervezze meg. Az éves tervektél indokolt esetben eltérhet, melyet az adott dokumen-
tumokban régzitsen.

A csoportnaploban és gyermeki alkotasokban jelenjen meg a megvalosult pedagoglal tevé-
kenység.

Moddszereit a gyermekek életkordnak és fejlettségének, a tevékenységi formanak megfelelden
tervezze, szervezze €s valOsitsa meg. Mddszerei kivalasztasa segitse a tapasztalatszerzést €s
ismeretelsajatitast.

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat



Rugalmasan vilassza meg tevekenységeit a gyermekek érdeklddésének, allapotanak megfele-
18en.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szitkséges képességfejlesztd eszkdzoket, segéd-
anyagokat, digitdlis eszkozoket. Aktuslisan, sziikség szerint hasznalja az infokommunikécids
eszkdzoket munkija soran. '

Torekedjen véltozatos frasbeli és szébeli értékelés megvalédsitdsara.

A tovabbképzéseken szerzett elméleti ismereteket épitse be gyakorlati munkéjaba. Szakmai
tovabbképzésen szerzett innovécidkat belsé tovabbképzésen ossza meg a neveldtestiilet tagja-
ival.

‘Elemezze és értékelje az egyéni banasmod megv‘alésulését munk:;ijéban.'

Elemezze, értékelje, fejlessze pedagogiai gyakorlatat. Fejlessze pedagdgiai kommunikacidjat.
Evente legalabb 2 alkalommal hospitalds més csoportban. |

Minden név_elési v végen dnértékelést végezzen a megadott szempontok alapjan.

A kdzis 6vodai programok szervezésében, lebonyolitdsaban aktivan részt vallal. A rabizott
ovodai programot koordinalja, annak minéségi megvalositasaért feleldsséggel tartozik. Az
6vodai szintli rendezvények felelésének eldkészitd munkajat kdteles segiteni.

Az intézményi tovabbképzéseken, értekezleteken, aktivan és felkésziilten vesz részt. Ertekez-
leteken, megbeszéléseken sajat szakmai allaspontjat képviselje.

Eleget tesz 7 évenkénti tovabbképzési kitelezettségének. Tajékozddjon az évoda pedagdgiat
€rintd innovéci6 irdni, vegyen részt rendszeresen tovdbbképzéseken. Redlisan itélje meg ké-
pCSSCgCIt legyen igénye szakmai megiijulasra. Lehet6ség szerint éljen az online tovibbképzé-
si lehet6ségekkel.

A gyermekekrdl, sziilékrél szerzett 1nf0rma01okat adatokat a titoktartasi kotelezettség meg-
tartasaval kezeli.

A BECS tagjaival aktivan miikédjon egyiitt az onértékelési folyamat megvaldsulasanak érde-
kében. Az intézmeényi- 6nértékelésben érintett kolleginak kotelessége onfejlesztcm tervet ké-
szitenie, annak megvalGsitdsat ittemezni és megvalosuam

Keresse az 1j lehetéségeket, palydzatokat szakmai munkdja tokéletesitésének érdekében. Le-
gyen aktiv részt vevije az intézményben megjelend njitasoknak.

IIL. FEJLESZTOPEDAGOGUS FELADATOK: g

* fejlesztd csoportok, foglalkozasok szervezése és vezetése, gyermckchkénti differenci-
alt nevelés, fej lesztés megvaldsitasa .

. igazitsa tevékenységét a Pedagdgiai programhoz és az éves intézményi munkatervhez

= vegye figyelembe a Pedagdgiai Szakszolgélatok szakvéleményét, fejlesztési javaslatait
az Egyéni fejlesztési terv elkészitésekor, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehéz-
séggel rendelkezd gyermekek tamogatisakor és értékelésekor ‘

= folyamatosan, naprakészen vezesse az Egyéni fejlédési naploban a foglalkozésok tar-
talmat, a gyermekek teljesitményét, fejlodését |

* aktivan vegyen részt a szakvizsgalatot kéré nyomtatvanyok kitéltésében

" szoros kapcsolatot tartson fenn a hozza jaré gyermekek 6vodapedagégusaival, sziile-
1vel, a fejlesztés madjdt és eredményeit ismertesse veliik l

= tegyen javaslatot az dvodapedagdgusoknak, sziiléknek a beiskoldzasrol

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti ¢s Milkodési Szabilyzat



* szakmai munkdjardl €vente 1x — irdsban - szamoljon be

» folyamatosan bévitse szakmai ismereteit
Tovabbi feladatok:
A pedagdgiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités, megfé-
lemlités, csoportbol kikiildés, étel vagy levegdzés megvonas stb./.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozossé-
gi egylittmikddés normait /Etikai Kodex/.

Torekedjen a legjobb munkakapesolat kialakitasara valtotarsaval és csoportos dajkajaval.

Legyen nyitott a partnerek altal alkotott vélemények elfogadasara, lehet6ség szerint alkalmaz-
za azokat szakmai fejlodése érdekében.

Segitse az orvos €s védénd munkajat. Miikodjon egyiitt a gyermekvédelmi felelssel. Indokolt
esetben kérje segitségét, tegyen javaslatokat a sziikséges intézkedésre.

Tartson kapesolatot a Pedagodgiai Programban meghatarozott partnerekkel, a megadott for-
madknak és tartalmi elvarasoknak megfeleléen. (Bélcsode — iskola stb.)

Pedagdgiai tevékenységével jaruljon hozza az 6voda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.
Naprakészen vezesse a kotelezd éraszam és munkaidd nyilvantartast

Ismertesse meg a gyermekeket az egédszsdgfejlesztd program elemeivel, - az egészségiiknek,
testi épségliknek megorzésével, kapesolatos szokdsokkal, szabalyokkal, melynek tényét rend-
szeresen dokumentalja a csoportnapiéban (Biztonsagos 6vodai program).

Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket siirgdsen el kell latni (elsésegélynytijtas, orvohoz
vivés, mentd hivas) a sziilét értesiteni kell ezt kivetden a baleseti napléban az esetet jelezni
kell!

Sétat, kirandulast az ovoda vezetdjének be kell jelenteni (hely, {étszam, id6tartam). Melyhez
csoportonként 3 f6 feln6tt kiséretet kell biztositania.

Ha a szill6 17"-ig nem jon gyermekéért, az 6vodapedagogus értesiti a sziil6t. Amennyiben
nem tudja vele felvenni a kapcsolatot, kérheti a Gyermekjéléti Szolgalat segitségét a gyermek
elhelyezéséhez.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertdr és a kdnyvtar, tornaszoba eszko-
zeit gondosan kezeli, hasznalat utan visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett lelta-
ri targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Szikség szerint részt vesz
a selejtezésben ¢€s a leltarozasban.

A pedagbdgusok intézmeényen beliili kézossége a nevelotestiilet, mely a nevelési kérdésekben
az Ovoda legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozo szerve. Jogositvanyait a szabalyzatokban
lefektetettek alapjan gyakorolja. '

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes és a neveld-
testiilet altal megbizott személyek jogosultak -

Mas intézmények pedagdgusaival szakmai kapcsolatot apoljon.

A fenti munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartdsiat magamra nézve
kotelezének tartom.

Kesznyéten,.........coooiiiiiiiiiiiiiis e
Munkavallald

Kesznyéteri Mesevar Ovoda
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat



VEZETOHELYETTES MUNKAKORI FELADATAI

NV irtiiciiiiiii i cvraesesnarasanseneasnssnsenss eneeenas

Jogallasa: magasabb vezetd beosztast, kézalkalmazotti kinevezése, vezetSi megbizdsa az
6voda vezetdjének jogkdrébe tartozik. Munkéjat az 6vodavezetd irdnyitésa alapjan végzi.

Munkaideje: Helyettesi teenddit a neveléssel lekotdtt munkaidén (24 éra) feliil végzi. Tul-
munkéjat az 6voda vezetdje rendelheti el és ellendrizheti,

A vezetb-helyettest az 6voda milkodését meghatarozd alapdokumentumok (PP eljarasrendek,
SZMSZ és mellékletei, munkakéri lefrds, Hazirendek, Eves munkaterv, gyermekvédelmi
munkaterv) szabalyzok, belsé szakmat anyagok ismeretében végzi feladatait,

A vezetd hidnyzdsa csetén egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja az ovodat, a vezetd
jelenlétében segiti munkajat.

FELADATAI MEGHATAROZASA

- Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében.

Segiti a vezetd ellenérzési munkéjat (intézményi munkaterv)

Koézvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak €s a pedagdgiai asszisztens munkaj at,-
Elkésziti a szabadsagolasi tervet és nyilvantartja azokat.

Onglidan ellendrzi: a délutini neveldmunkat, az udvari élet megszervezését, a
technikai dolgozok munkajat, az étel elosztast, ételminta eltevését, tarolasat, a HACCP
utasitisainak betartasat, ennek tényét rogziti. :

Ellendrzi a pedagdgiai adminisztrécié hatéridejének betartasat.

Az ellendrzések tapasztalatairdl beszamol az dvodavezetdnek

A bemutat6 foglalkozasok elékésziilete soran, szakmai segitséget nyujt.

Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket. Errdl a vezetot naprakeszen tajékoztatja.
Figyelemmel kiséri €s segiti az Sziil6i Szervezet munk4jat.

¢ - Véleményével, javaslatdval segitséget ad a vezetének a dolgozok jutalmazasa,

bérpotlék és cimek adomanyozdsa sordn,

Jelzi a szlikséges javitasi munkélatokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz a selejtezési és leltar blzottsag munkajaban.

Elkeszm a szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend kialakitasat. :

Elkésziti a munkaid6 nyilvantartdsat. Ellen6rzi annak rendszeéres vezetését és a
helyettesitések nyilvantartasanak, tilordk jogossiganak, kiszdmolasanak helyességét
A vezetOvel megosztva részt vesz a sziiléi értekezleteken, nyilt napokon.

Altivan részt vesz a beszerzésekben.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bolcsode iskola), cgyhazzal eges7segugy1
partnerekkel esetenként a Fenntarté munkatarsaival

A vezetd tavollétében eleget tesz a kotelezettsegva’llalési és kiadmanyozési
tevekenységekb6l adodoé feladatoknak, a munkdltatéi jog kivételével, teljes
feleldsséggel latja el a vezetdi teenddket, kivétel tartés hidnyzas esetén

Sziikség szerint végzi az j gyermekek felvételét é €s elopgyzeset

A KIR - rendszerbe adatokat visz fel

Aktivan részt vesz a statisztika elkészitésében

A tisztitészer megrendelést, nyilvantartist vezeti

Kesznyéteni Mesevér Ovoda
Szerveeeti és Miikodési Szabélyzat



» Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznélhatja az 6voda bélyegzdjét.
¢  Munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat lat el.
» Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.

* A havi munkébdl valé tdvolmaradas jelentés elkészitése.

Felelés a bélyegzé hasznalataért, irddagépek ‘rendeltetésszeri hasznélataért, az Ovoda
vagyontargyaiért.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az évoda vezetdie
megbizza.

A fenti munkakdri leirdst megismertem, betartdsat magamra nézve kételezének tartom.

Kesznyéten, 20....................

Ovodavezets-helyettes

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI FELADATAL

12| DAY ST
L. JOGALLAS

Iskolai végzettség: dvondképz6 szakkszépiskola
Kozvetlen felettese az intézményvezeto-helyettes

To6rvényes munkaideje: heti 40 éra (20 perc pihendidével)

Il. FELADATOK

. Alapvetd feladata, az 6vodapedagdgusok munkéjanak szakmai segitése, a rébizott gyermekek
gondozésa, nevelése,

Kiteles minden féle elbitélettsl mentesen befogadni, nevelni:

e ahdtranyos és halmozottan héitranyos helyzetli csaladok gyermekeit

e a szakértdi bizotisig véleménye alapjan integraltan nevelheté gyermekeket, akik saja-
tos nevelési igényliek a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd egyéb pszichés fejlodési za-
varral kiizdenek | :

* abeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel rendelkezé gyermekeket

e aroma nemzefiségﬁ gvermekeket -

" A rabizott feladatokat legjobb képességei szerint végezze el.

Megismerkedik az évoda miiksdését szabalyozé alapdokumentumokkal:
Pedagogiai Program

SZMSZ

Hazirend

Eves munkaterv

Gyermekvédelmi munkaterv

Bels6 Szabalyzatok és azok ismeretében végezze munkajat.

Kiséri:
= a kiscséesi gyermekeket a mikrobuszon
*  acsoportokat sétdkon, kirdnduldsokon (igény esetén)
. a gyermekeket a mosdéba, udvarra

Jelzi:

" 3 gyermekletszamot az élelmezésvezetinek
» a gyermekvédelmi feleldsnek a huzamosabb ideig hlanyzo klscsecsu gyermekek nevet
a tisztasdgi problémakat
* a vezetdnek, gyermekvédelmi feleldsnek, ha bérmilyen a gyermeket veszélyeztetd in-
formécio jut birtokaba -
* avezetbnek, ha brmelyik sziilével, munkatarssal nagyobb konfliktusba kertil
* aszilének, 6vodapedagogusnak a masik fél iizenetét
Vezeti: ,
= az iskolatej-nyilvantartast
Késziti:
= afolyosok, utcara nézé ablakok aktudlis dekoraciéj at
* az intézmény meghivoit :
= avendégek ajanddkait

Kesznyéteni Mesevar Ovoda |
Szervezoti & Milktdési Szabdlyzat



* az 6vodapedagégusok neveldé munkajinak megvalésulasat
= agyermekek gondozasat
" avezetd vagy helyettes irodai munkajat (sziikség szerint)
" az dvodai kiildemények cimzetthez juttatasat
* az 6vodai fényképezkedés lebonyolitasat
= az 6vodai programok elékészitését, lebonyolitasat, utélagos rendezési tevékenységeket
» az udvari szabadidds tevékenységeket '
* annak a csoportnak a napi munkajat, melybol a dajka, vagy valamelyik ovodapedago-
gus hianyzik
" abeteg gyermek sziileit értesiteni
* adolgozék megkoszontésének szervezését
Gyakoribb segitséget nyiijt.
* az Ujonnan felvett gyermekeknél
» az SNI-s gyermeknél
" amagatartasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyermeknél
Sziikség szerint kdzremikddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal.
Igény esetén elkiséri az dvodapedagogust csaladlatogatasra.
Folyamatos, j6 munkakapcsolatot tart fenn az dvoda dolgozdival.
Madszereit a gyermekek életkoranak és fejlettségének, a tevékenységi forméanak megfeleléen
valassza ki, segitve a gyermeki tapasztalatszerzést és ismeretelsajatitast.
A gyermekekr6l, sziilokrol szerzett informéaciokat, adatokat a titoktartasi kotelezettség meg-
tartasaval kezeli.
Legyen aktiv részt vevéje az intézményben megjelend yjitasoknak.
Tovabbi feladatok: _
A pedagégiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités, megfé-
lemlités, csoportbdl kikiildés, étel vagy levegbzés megvonas stb./.
Koteles megtartani a pedagogus etika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kézossé-
gl egyiittmiik6dés normait /Etikai Kodex/.
Legyen nyitott a partnerek altal alkotott vélemények elfogadasara, lehetéség szerint alkalmaz-
za azokat szakmai fejlédése érdekében.
Pedagogiai tevékenységével jaruljon hozzé az 6voda — kiscsécsi csaladok partnerkapcsolata—
nak erdsitéshez.
Naprakészen vezesse a munkaid6 nyilvantartast, pontosan tartsa be a munkaidejét.
Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket siirgésen el kell latni (elsésegélynyujtas, orvos-
hoz vivés, mentd hivas) a szill6t értesiteni kell. _
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az ltala hasznalt eszkdzokért felelgsség-
gel tartozik. ‘
Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben €s a leltarozasban.
A feladatok elvégzésének ellendrzésére az 6vodavezetd-helyettes, dvodavezetd jogosultak.
A fenti munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartidsdt magamra nézve
kotelezonek tartom.
Kesznyéten,...........ooonne. e

Munkavaliald

Kesznyéteni Mesevar Ovoda
Szervezeti &5 Miktidési Szabalyzat



DAJKA MUNKAKORI FELADATAI

NEVE: ottt ittt srae e e s
L JOGALLAS _ |
“Iskolai vépzettség: alap vagy kézépfok + dajka (OKJ-s) végzettség
Heti t6rvényes munkaideje: 40 éra Napi munkaidé: 8 6ra (+20 perc pihenéidé)
Heti valtdsban: | |

Déleléttos: 7-15%

Délutanos: 9%-17%

Az dOvoda mukodeset meghatarozé alapdokumentumok (PP, SZMSZ es mellékletei,
Munkakéri leirds, Hézirendek, Eves munkaterv)} ismeretében vegm feladatait,

DELELOTTOS MUSZAK MUNKAKORI FELADATAI

Nyitja az 6vodat (7%-kor, érkezése 10 perccel korabban, kavét foz) .

Kiszellézteti az évoda helységeit.

Elvégzi a konyhai hiitészekrények hdmérsékletének mérését, melyet admlnlsztral

Hetente, szilkség szerint vasalja a védékopenyeket, torolkozoket konyharuhakat,
asztalteritOket €s a helyiikre teszi.

Csoportjaban kisebb munkakat elvégez (portalanitas, lemosas, tukortlsztltas stb.).

719 — 7% {gyel a két csoportjanal — koézben elvégzi a sziikséges teenddket,

segitségnynjtas tisztalkodasi teenddk elvégzéséhez — WC hasznalat, mosakodds — WC

tisztantartasa, felmosas — elokésziti a reggelizéshez az edényeket, megterit 1-2 asztalt,

. 750 8% a reggelit késziti az ételszallité kocsira
8% a sziil8ket tavozésra kéri fel, bezarja a'kaput
A reggelit bekésziti a csoportokba, segitséget nyujt a reggehzeshcz
9%_kor sajét csoportjabé! kihordja az edényeket, lemossa az asztalokat és felseper.

9% utén felmossa a folyosot, letorli az ajtokat, csapokat, ellenérzi a we-ket.

9% Bemegy csoportjdba, segiti, iranyitja a gyermekek gondozési teendbinek elvégzését
— szilkség szerint segitséget nydjt a csoportok nevclomunkajaban (eszkézok
clokészitése, terem  feltorlés, gytmolestisztitds, gyermeki tevékenységek
megszervezésébe vald részvétel).

o 10%° 6ra utdn segit csoportja oltdztetésében (mlndennapos mozgas, udvar) gondoza51

teenddk elvégzésében.

e A csoportszobdjiban rendet tesz, lemossa az asztalokat, felsepreget, takaritdsi
munkilatokat végez (pakolds, vizualis eszkdzok elmosasa portalamtas porszivozas,
felmosas, ablakparkanyok kitorlése).

o Leagyaz, el6késziti az edényeket az ebédhez, melyet letakar.

o 12" ételmintét tesz el, étel hémérsékletet mér €s regisztral, behozza az ebédet, segit az
ebédeltetésben, megebédel csoportjaban

¢ Kihordia az edenyeket a csoportjabdl, lemossa az asztalokat, felseper, majd feltorli a

- mosdot, folyosot :

. Szﬁkség esetén mosogat és uzsonnat készit. L

e 1361 naponta takaritia a mosdokat, WC lemosasa valaszfalak, csempek

ablakkozok, ajték, fogmosé poharak, mosdékagylok, tikrok tisztitisa, felmosasa).

s & &

Kesznyéteni Mesevar Ovoda -
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DELUTANOS MUSZAK MUNKAKORI FELADATAI

9% 13% kozott megegyezik a délel6tios miiszakkal.

13%-151 naponta takaritia a mosdokat, WC lemosasa, valaszfalak, csempék,
ablakkozok, ajtok, fogmosé poharak, mosdokagylok, tiikrok tisztitasa, felmosasa).
Mossa a védokdpenyeket, torlkozoket, konyharuhakat, asztalteritéket

14**_kor behordja csoportjaiba az edényeket s az uzsonnat.

Beagyaz.

Segitséget nyujt a gyermekek gondozasi, étkezési tevékenységeinek elvégzéséhez
(féstilkodés, WC haszndlat, mosakodds, t6rolkozés, ruhdzat megigazitasa,
uzsonnaztatas) udvarra menetelkor az 61tozésnél.

15°%kor kihordja az edényeket sajat és parhuzamos csoportjabol, lemossa az
asztalokat és felseper. _

Legkésébb 17% befejezi a konyhai teendo6it! Felel a konyha tisztasagaért!

Segitséget nyujt a neveld tevékenységben, illetve igény szerint a sziiloknek.

16"-kor elkezdi a termek, mosddk takaritasdt (asztalok lemosasa, székek felrakasa,
szényegporszivozas, felseprés, szemetes iiritése, portalanitds, parketta felttrlés, WC —
mosdo tisztitas, felmosds).

17%-kor zérja az 6vodat (ajtok — ablakok bezdrdsa, viz elzardsa, udvar ellendrzése)

Heti munkak:

Pokhélozas, viragdntozés, edényszekrény kimosasa, labazat, cipbtarté szekrények és
bejdrati ajték lemosasa.

Iroda, feln6tt-61t6z6k, felzarkdztatdk takaritdsa hetente: 2x

Vasalas, teregetés, mosas.

Péntek délutan Jatekmosas

Alkalmi munkak;

Teljesiti az 6vond kéréseit. Elmossa a vizualis eszkozoket. Lemossa a jatékokat,
babakat, kimossa és megjavitja a csoport textilidit (teritdk, babaruhak, fliggtny).

A gyermek ruhanemdit kisbliti (hanyés, bevizelés, székelés).

Az dvodapedagdgus kérésének megfelelden bekapcsolddik a gyermeki tevekenysegek
megszervezésébe (mozgds, alkotd tevékenység, udvar stb.).

Szitkség szerint elkiséri csoportjat sétalni, kirandulni.

Fert6z6 megbetegedés utdn nagytakaritist végez.

Elokészit és elpakol eszkozoket. '

Helyettesitést vallal.

HACCP adminisztraciojanak elkészitése.

Ha nincs konyhai segédmunkas, akkor az étel hozésa a fozokonyharol a tizérai és °
uzsonna elkészitése, ebéd kiosztisa, mosogatas, konyha takaritisa.
Vezetd vagy helyettes kérésének teljesitése.

A munkavégzése sordan a HACCP eléirasok betartisa kotelezd ervenyu'

A feladatok elvégzésének ellendrzése az dvodavezetd és az ovodavezeto -helyettes jogkorébe
tartozik.

A fenti munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat kitelez6 érvénytinek tartom.

Kesznyéten, 20..........cooeviiiiiiinn.

Munkavallalé

Kesznyéteni Mesevir Ovoda
Szervezeti és Milkddési Szabalyzat



FUGGELEK

. Hézirend

. Iratkezelési Szabalyzat

. Munkavédelmi Szabélyzat
. Thzvédelmi Szabalyzat

. .Tovébbképzési Program

. Veszélyhelyzeti és Katasztrofa Védelmi Prevenéiés'Program

7. Gyakomoki Szabalyzat
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