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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2015. szeptember 2-4n Jaszboldoghdza Kozségi Onkormanyzat Képviseldtestiiletének
rendkiviili iiésén 15.00 orakor, a Kdzséghaza, 5144 Jaszboldoghdza, Rakdczi u. 27. alatti foldszinti
tanacskozo termében.

Jelen vannak: Jo4-Kovacs Balazs, Kobela Margit, Menyhart Ernd, Dr. Pap Béla, Szilics Gergely,
Vamosi Norbert — képviselék

Sziics Lajos - polgarmester
Dr. Dinai Zoltan - jegyzo

Lakossag részérol: 0 o

A polgarmester koszonti a Képviseldket. A polgarmester megallapitja, hogy Képviselotestiilet
gsszesen 7 fOb&1 all, az Glésen jelen van 7 6 képviseld, az iilés hatarozatképes.

A napirendhez van-e mas javaslat, kérdés, napirend elétti hozzasz6las? Ha nines, akkor kérem, hogy
szavazzunk,

A képviselotestiilet 7 £ jelenlévd Képviseldbol 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

73/2015. (IX.02.) Képviseldtestiileti Hatarozat
Képvisel6-testiileti iilés napirendjének elfogadaséardl

Jaszboldoghaza kézség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete iigy dontdtt, és a mai iilésen a
meghivéban kiadott napirendet tArgyalja.

Hataridé: 2015. szeptember 2.
Felel6s: Sziics Lajos — polgarmester
Ertesiil: Sziics Lajos — polgarmester
1. Napirend
Eléterjesztés a Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatanak
megtargyalasara
El6add: Szlics Lajos polgarmester

Szilics Lajos: Az 6vodét 2015, szeptember 1-t8] Jaszboldoghaza Kozségi Onkormanyzata mikodteti.
Bizok benne zokkendmentesen fog torténni a gyermekek és a dolgozdk atvétele a tarsuldstol. Az
intézmény miikddéséhez meg kell targyalnunk az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat. A mai
iilésen az dvodavezetd mas elfoglaltsiga miatt nem tud részt venni, de a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat elkészitésében részt vett, és kérte a tisztelt KépviselGtestitletet, hogy hagyja jova. A
szabalyzat az eddigi Szervezeti és Mkddési Szabalyzat alapjan készilt, mely atdolgozasra keriilt. Az
Oktatasi Hivataltol az OM azonosito hianyzik réla, de megkérése folyamatban van. Az dvoda dtvételét
Dr. Dinai Zoltan Jegyzé Ur koordinalja, segitségére van Sosné Barath Eritka dvodavezetd és Sasné
Szolidsi Anita pénziigyi vezetd.

2015. szeptember 1-t8]1 az Ovodas gyermekek részére az étkezés téritésmentes. Kozponti
finanszirozasbd!l torténik az elszamolasa. Az ezzel jaré adminisztracid kevesebb lett, igy ez az
atvétellel jaré munkat részben kompenzalja. Mar nem szakfeladaton térténik miikodés, mint amikor
atadtuk, hanem o6nalld intézményként kell mik&dtetni, 6nalld bankszamlaszammal. A konyvelése
joval tobb feladatot igényel. Nem konnyiti az sem a munkéankat, hogy 2015. szeptember 1-t6l életbe
lépett a kozétkeztetésre vonatkozo (A koOzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol szold 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet) @ij jogszabaly. Ez alapjan kevesebb cukorral,
soval lehet fézni. Tészta fogyasztisat cstkkenteni kell. Masfél év volt a felkésziilésre, mégis
kétségeim vannak, hogy be lchet tartani a jogszabalyt. A mostanitol is sokkal valtozatosabban kell
fozmi, tobb zoldségfélével, t6bbféle, kiilonlegesebb alapanyag felhasznalasival. Elsdsorban kértem,
hogy ne a jogszabalyoknak kivanjunk megfelelni, hanem az a fontos, hogy a sziild és a gyermek
elégedett legyen, hogy ne éhesen menyjen haza a gyermek. Probalunk az elbirasok szerint mitkddni, és
alkalmazkodni, de mar t6bb reformot nem szeretnénk. Nem biztos, hogy teljes egészében meg tudjuk
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valésitani, és eleget tudunk tenni minden eldirasnak. Osztonozziik a konyhat, hogy minél tobb, az
onkormanyzat altal megtermelt zoldséget hasznaljanak fel.

Dr. Dinai Zoltan: Az a feladatunk, hogy tartsuk be a jogszabalyokat. Sajnos a tapasztalat az, hogy a
gyerekek nem fogyasszik el ezeket a megreformalt, egészséges ételeket, és nem laknak jol. Ehesen
mennek haza.

Sziics Lajos: Nem szeretnénk, hogy a sziilok lemondjék az étkezési el6fizetést, mert a gyerekeknek
meleg ételre sziikségiik van.

Van-¢ kérdés, vélemény az irasbeli anyaghoz?

Kobela Margit: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza a befogadoképességet, hogy két
csoport lesz, és az 50 16 gyermek létszamot. Hany dolgozo lesz?

Szlics Lajos: Most és a jovoben is a gyermeklétszimbol kell kiindulni, hogy hogyan akarjuk
miik6dtetni az 6vodat. A létszamvaltozas miatt el6fordulhat, hogy lesznek valtozasok. A jogszabaly
szerint 25 fo gyermek lehet egy csoportban, melytél el lehet térni 30 féig. Ugyanakkor, ha azt is
vizsgaljuk, hogy a finanszirozas szempontjabdl milyen az 6sszetétele, akkor nem fériink bele a 30
fobe. Ezért két csoportban kell jelenleg mitkddtetni az 6vodat, 3 6vondvel és két dajkaval. Ezt évente
feliil kell vizsgalni. Ha egy csoportban mikodtetnénk, akkor is szinte majdnem ugyanezt a
finanszirozast kapnank. A finanszirozasbol 3 személy bére hianyzik. A jelenlegi pedagdgusi létszam
50 gyermekre is elegendé lenne. Ha csdkken az Ovodai 1étszam, akkor csoport Gsszevonasrol, és
pedagégus létszamesdkkentésrol targyalnunk kell. Vannak olyan évodéak, ahol sok gyermek van,
mégis vegyes korcsoporti csoportok vannak. Jaszboldoghazan évtizedekig harom csoport mitkodott,
kis, kozépsd €és nagycsoport volt, és jobban miiksdstt, mint most, hogy kettd csoport mitkddik iskola
elokészitd csoport és kis-és kizépsd csoport vegyesen. Nagy a kiilonbség a 3 éves és 6 éves kozotti
gyermek foglalkozasi igénye kozott. Amidta két csoporttal mikédik az dvoda, azdta képtelenség a
dolgozdknak a szabadsagokat kiadni. A szabadsag kiaddsa csak tigy lehetséges, hogy egy hénap nyari
sziinetet tartunk. A nyari ledllast a sziilok nem szeretik. Egy csoport miikddése esetén, 3 f0
pedagdgussal a szabadsagokat mar ki sem tudnank adni. A finanszirozasnal itt van a legtdbb hidny. Az
utobbi két évben sokkal tobb fiatal par telepedett le Jaszboldoghdzan, mint eddig. Ennek nagyon
oriilink, és reméljiik, hogy a sziiletési 1étszam is névekedni fog. Ha igy torténik, akkor lesz realitas
arra, hogy miikddhet tovabbra is ebben a formaban az 6voda.

Kobela Margit: Nekem nincs semmi fenntartdsom a vegyes kori gyermekek egy csoportban 1évo
foglalkoztatasaval. Van jo oldala is, de biztos van rossz is.

Szics Lajos: A kornyéken tobb dvodai miisort lattam mar, €s én nagyon meg vagyok elégedve a helyi
ovodas gyermekek felkészitésével, az 6vodai mitksdés szinvonalaval.

Javaslom, hogy fogadja el a Képviselotestiilet a Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

A képvisel6testiilet 7 16 jelenlévo Képviselobdl 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

74/2015. (IX. 02.) Képviseltestiileti Hatarozat
A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

Jaszboldoghéza kozség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovodai
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat elfogadja.

Hataridé: Azonnal
Felel6s: Sziics Lajos — polgarmester
Ertesiil: Sziics Lajos — polgarmester
Dr. Dinai Zoltan — jegyz6
Magyar Allamkincstar Szolnok
Sésné Barath Erika - intézményvezetd

Sziics Lajos: Az ilést /bezarom, ¢és zart iilésen folytatjuk tovabb a Képviselttestiileti tilést.

Kmf.

(Dr. Dinai Zoltan
polgarmester jegyz6

]



Jaszboldoghaza Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének
ELNOKETOL

8/2015,

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom a Képviselo-testiilet munkatervében nem szereplo rendkiviili ilésre

2015. szeptember 2-an, szerdan délutan 15,00 6rara

AZ ULES HELYE: Kizséghdza Tandcskozd terme

Javasolt napirendi pont:

1./ Eléterjesztés a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikddési  Szabalyzatanak
megtargyalasara
Eléadé: : Szlics Lajos polgdrmester — frasban, szdban

2./ Egyebek
Eléadé: Sziics Lajos polgarmester — szdban

Jaszboldoghaza, 2015. szeptember 1.

[/,
/ i

gzgcjs Lajos

polgarmester
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A JASZBOLDOGHAZAI MESEVAR OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézmény cime: 5144 Jaszholdoghaza Pet6fi Sdndor utea 2
Az intézmény OM-azonositéja:

2015
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1. Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 69.§.(1) d), és a
70§.(2) b), az allamhaztartasrol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 10. § (1) foglalt
felhatalmazas alapjan, a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda szak alkalmazotti kdzdssége az
alédbbi Szervezeti Mikddési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény szervezetl és milkodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt. 25. §

(4) bekezdése az irdnyadd, miszerint a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg
valamint az SZMSZ-t a neveldtestillet fogadja el.

2. Az intézmény dltaldnos jellemzoi és dltaldnos rendelkezései
2.1. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, tovabbiakban (SZMSZ) meghatarozza és szabilyozza
az Intézmény tevékenységét, szervezetl felépitését, iranyitdsanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd eléirdsokat, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapitd Okiratban foglaltak, a Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda

Pedagdgiai Programja, az éves munkaterv, és e szabalyzat, valamint mellékletei, s a tovabbi
nem kotelezd érvényl szabalyzatok alapjan végzi.
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2.2. AZ SZMSZ torvenyi hdttere

A Szervezeti és Milkdési Szabalyzat az alibb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
késziilt:

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2012, évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrl sz016 torvény modositdsarol
2012.évi CLXXXVIIIL torvény a kéznevelési feladatot ellatd egyes Snkormanyzati
intézmények fenntartasba vételérol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol
2072012, (VIIL, 31.) EMMI rendelete

22/2015. (IV.21) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet
modositasardl

32/2012, (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasardl,

363/2012.(X11.17.) Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjanak kiaddsarél szé16
kormanyrendelet

326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992.évi XXXIIL tdrvény koznevelési
mtézményekben térténd végrehajtasarsl
1993, évi LXXIX. térvény a Kizoktatasrol, még érvényben levd jogszabalyal

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl kiegészitve a 2012, évi LXXXVI.
térvény, vonatkozo részeivel €s az 1992, évi XXII. térvény hatalyos szakaszaival
1997. évi XXXI. térvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl és a
mddositasarsl szolé 257/2013.(VIL5.) Kormanyrendelet

1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrél

368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet: Az allamhaztartas mikddési rendjérdl

1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a k&zalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtdsardl a kzoktatasi intézményekben

257/2000.(X11.26.) Korményrendelet a kizalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXX, térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2003. évi CCXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldségrdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrdl

362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatsi igazolvanyokrdl

1995, évi LXXXIIIL. térvény a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar
Kéztarsasagra utald elnevezésének a hasznalatarol

132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet a kizépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
37/2001. évi OM rendelet: A katasztréfa elleni védekezésrél

2015, évi XCVL. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és a kdzadatok
Wirahasznositasardl szolo 2012, évi LXIIIL tdrvény modositasarsdl.
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3. Az SZMSZ kiterjedési jogkdre:

Teriileti hatalya

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett intézményen kivitli programokra érvényes.

Személyl hatalya

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabélyzatok betartisa
kotelezd érvényli

¢ az intézményvezetdre

e anevelGtestilletre, szak alkalmazotti kdzdsségre

¢ aneveldmunkat segitdkre

e egyéb munkakdrben dolgozdkra

e azdvodaba jard gyerekek kozosségére

» agyermekek szlleire, torvényes képviseloire.

e azintézménnyel kapesolatban allo kiilsé szakemberekre
* anevelési idén kiviil nyajtott szolgaltatokra.

1débeli hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabédlyzat a neveldtestiilet jovahagyasinak idSpontjaval lép
hatdlyba és hatarozatlan idére szdl. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 -
2013.08.31- én - elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

2.4. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, kozzététel

A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda mitkddésére vonatkozo jelen szabélyzatot az intézmény
vezetdiének eldterjesztése utan a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek a hatdlyba lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szitkséges. A jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet, amelyet a zaréfejezetben alafrdsukkal igazolnak. Jelen
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a szilok és més érdekldoddk
megtekinthetik munkaidében az intézményvezetd iroddjaban, s a kézségi honlapon.

2.5, Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda

Az intézmény cime: 5144 Jaszboldoghaza, Petdfi Sandor utea2,

Az intézmény Telefon szama: 06-57-460-744
Az intézmény e-mail cime: ovoda.boldoghaza@gmail.com
Torzsk6nyvi azonositd szama: 832836

OM azonosité jele:

Adészama: 15832836-1-16
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Az intézmény alapitdja:

Az alapité okirat szama és kelte:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény jogelddje:

Az intézmény tipusa:

A tevékenység jellege alapjan:

Kozszolgaltatd szerv fajtaja:

Bankszamla rend:

A feladatellatast szolgald vagyon:

Jaszboldoghaza Kizségi Onkorményzat
Képviseld Testiilete
Jaszboldoghdza Rakéezi 0t 27.

108-1 /2015

Jaszholdoghaza Kozségi Onkormanyzat
5144 Jaszboldoghdza, Rakéczi Gt 27.

Cifrapalota Ovodai és Bolcsédei Intézmény
5054 Jaszalsoszentgydrgy Rakdezi 1t 15.

Gvoda

helyi 6nkormanyzat altal iranyitott
kéltségvetési szerv

kozintézmény

A feladatellatast szolgald vagyon az alapité tulajdona. A feladatok ellatasahoz az intézmény
rendelkezésére 4ll az aldbbi ingatlan, a rajtuk talalhatd éplilettel.

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy a | funkcidja,
szama alaPterﬁIete vagyon hasznilati joga | célia
(n)
1 5144 812 1043 Az intézmény | Ovodai
Jaszboldoghaza, feladatellatasat szolgald | feladatellatds.
Pet6fi Sandor u.2.

vagyon a
dnkormanyzat
tulajdona. A vagyont a
nevelb-oktatd feladatok
ellatdsara szabadon
hasznilhatja, de nem
idegenitheti el és nem
terhelheti meg.

telepiilési

Jogszabalyban meghatdrozott kizfeladata: Az Nkt.4,§ 1. a) és r) pontjai alapjén,ovodai

nevelés,valamint a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet, oktathatd sajitos nevelési
igényll gyermekek, tanuldk dvodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa.

Szakigazat szam:

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény ellatandé alaptevékenysége:
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcibszam korméanyzati funkeid megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai ellatésaval
Gsszefliggd specidlis eszkozdkkel, foglalkozasokkal
elldtassal Gsszefliggd feladatok ellatdsa

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

4 013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

2.6. Az intézmény jogdlldsa:
Onallé jogi személy:

o Az intézmény szakmai tekintetben Ondlld. Szervezetével é&s mikddésével

kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskdrbe. A muikddéssel kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtisaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, sziilok, illetve képviseloik, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint
Az dvodéban dolgozdk 1étszAméat a 2011. évi CXC. torvény. szabalyozza,

Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem
miikddhet.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a Kdznevelési és a 2011. évi CXII
torvény hatarozza meg.

2.7, Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapitd hatdrozattal dént.

2.8. Az intézmény szervezete és mifkddése

Az intézmény vezetéjének megbizdsi rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljards 0tjan — meghatarozott 5 éves idGtartamra —
Jiszboldoghdza Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete bizza meg a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 2011.évi CXC. térvény, és azok végrehajtasarol rendelkezé jogszabalyok
alapjan. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja,

Az ntézmény vezetdje képviseli az intézményt és dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkezo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kézalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi
XXX torvény

Az intézmény szervezeti feiépitése és mikodése: Pénziigyi-gazdasigi feladatait a Jiszteleki
Kozés Onkorminyzati Hivatal szervezeti egysége utjan latja el. Az altalanos forgalmi
adomentes, afa fizetési kitelezettsége és adolevonasi jogosultsaga nines,
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Ovodai csoportok szama: 2

Felveheté maximalis gyermek létszam: 50 £

Csoport szervezés elvel: mindenkori jogszabalyi megfeleloség figyelembe vételével a

neveldtestilet egyetértésével, az intézmény vezetdiének ddntési jogkorében tartozik, a
véleményezési jogkortk érvényesitésével.

2.9. Szervezeti jogkdrik

Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott kérében intézmény més alkalmazottjara —
frasban — atruhdzhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetdi hataskirok dtruhazdasa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelélt mas alkalmazottjara ruhdzza at.

Aldirdsi jogkdr gyakorldsa
o Az intézmény nevében aldfrasra a Jiszboldoghidzai Mesevar Ovoda intézményvezetdje

jogosult. Tavolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén az azonnali vagy stlirgds

intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette a helyettesitésére kijelolt, megbizott
rangid6s 6vodapedagdgus fija ala.

s Az intézményvezetd altal alafrt levelek fejlécezettek, emmek hidnyaban a fejbélyegzét,
alafrasuk mellett pedig minden esetben korbélyegzét hasznalnak.

Kotelezettségvillalds
Az intézmény vezetdje fizetési vagy mdés teljesitési kitelezettség vallalasdra a mindenkor
érvényes ,Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzata pénzgazdalkodassal kapesolatos

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori
rendjérél” sz6lo szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jogosult

2.10. A Bélyegzd haszndlata, aldirdsi jogok

A hossza és a kérbélyegzdt az intézmény vezetdje hasznalhatja. Akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijeldlt, megbizott rangidés dvodapedagogus.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény vezetbje rendelkezik, akadalyoztatésa
esetén a helyettesitésre kijeldlt, megbizott rangidds 6vodapedagdgus.

Utalvanyozasra, kotelezettségvdllaldsra kizardlag az intézmény vezetdje jogosult,
megrendelésben, megallapodasban stb. eldirt feladatok szakmai teljesitését, a
végrehajthatosig jogosultsdgira, Osszegszerliségének igazoldsdra kizdrdlag az intézmény
vezetdje altal kijelslt személyek jogosultak.

A bélyegzOket az intézmény iroddjdban, elzarva kell tartani.

A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenitetni kell.

3. A mikodés rendje

3.1. A nevelési év helyi rendje
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A nevelési év helyl rendjét, programjait a neveldtestiilet, szak alkalmazotti kdzdsség
hatarozza meg - a sziildi kézdsség véleményét figyelembe véve - ami a munkatervben keriil
rogzitésre. A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

o anevelGtestiileti, nevelési értekezletek idépontjait,

e az intézményi tinnepek és rendezvények idejét és tinneplésének a modjat,

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

¢ formalis kapesolattartds tartalmat / idépontjat.

A nevelési, gondozasi év szeptember 1-t6] a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nyéari idoszakban (junius 1-augusztus 31-e kzott) a csoportok Gsszevontan mikddnek, a
karbantartdsi munkak ideje alatt.

A nyari zarasrdl a sziiloket faligjsagon kihelyezett hirdetményben kell értesiteni, legkésébb a
targyév februar 15-ig.

A nyari zaras el6tt 30 nappal nyilatkozatot kell alairatni a sztilékkel, mely tartalmazza a zarva
tartas idejét, valamint a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket.

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabdlyait a nevelési év kezdetén tartott sziiléi
értekezleten ismertetni kell. A belépd, 4j gyermekek sziileinek 4t kell adni a Hazirend egy
példanyat, illetve irdsban fel kell mérni a nyitvatartasi idore vonatkozd sziiléi igényeket.

3.2. A nyitva tartds rendje

Az 6voda nyitvatartdsi rendje a nevelési évben hétfsts] péntekig 6°° — 17% —ig (11 6ra)
A gytilekezési idében a reggeli nyitasté] 6%°- 7% - ig, illetve délutan 16%°- 17%-ig a csoportok

dsszevontan mikddtetheték, a koznevelési tdrvényben meghatirozott maximalis
csoportlétszam mértékéig.

Ugyintézési rend

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

Az ovoda egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vételére jogosult.

A nevelés nélkiili munkanapon a sziilék igénye szerint tigyeletet kell szervezni.

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény éptileteit zarva kell tartani. A szokésos,
folyamatosnak mindsithetd, nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt Jaszboldoghdza Kdzség
Onkormanyzata adhat.

Rendezvények esetén a nyitva tartasidl vald eltérést az ntézmény vezetdje engedélyezi.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecstkken, a teljes nyitva tartdsi idében is
Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is - a torvényben meghatarozott egy csoportra
vonatkozd - 1étszamkeret eldirasainak kell eleget tenni. Az Gsszevondasra az intézmény vezetdje ad
engedélyt.

A napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hdzirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az dvodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

3.3, Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban allé
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A munkarendet a helyben szokasos médon
nyilvanossagra kell hozni, el kell helyezni a vezetdi irodaban.

3.3.1. A vezetdk intézményben valo tartézkodasanak a rendje
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Az intézményben a nyitva tartisa alatt felelés vezetdnek kell tartézkodnia. Az dvodaért
felelés vezetének szamit az intézményvezetd. Akadélyoztatasa, tévolléte esetén a
helyettesitését az intézményben tartdzkodo rangidds 6vodapedagdgus latja el.

Amemnyiben tartds tavollétnek nem mindstilé szabadsig, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
megbizott vezetd folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkalmazott kételes a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni az
intézményben.

Az mtézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleld
részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6lé munkakdri lefrdsa
tartalmazza, melyet aldirdsaval igazoltan vesz at. A munkakdri lefrds mintdk az SZMSZ

mellékletét képezik (1. sz. melléklet). A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el
minden év szeptember 30-ig.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak heti munkaideje 40 6ra.
Ebbsl:
¢ az intézményvezetd kitelezd draszama heti 12 ora

¢ az Odvodapedagdgus kitelezd draszama heti 32 6ra

s dajkak kotelezo draszama heti 40 6ra

Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6rat) a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkoztatésra kell forditani, a munkaidé fennmaradé részében legfeljebb heti négy draban:
o Nevelést eldkészitd, azzal 6sszefiiggd pedagogiai feladatok

e A nevelétestiilet munkéjaban vald részvétel,

¢ Eseti helyettesités,
Kotelezd 6raszamon feliili feladatok:

o Napi tdjékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

e Neveldtestilleti, alkalmazotti értekezleten vald aktiv részvétel

¢ Az 6voda altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken vald részvétel

Sziilokkel valé kapesolattartasra forditott idd (sziilél értekezlet, csaladlatogatas,
fogaddora)

Iskolalatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

A helyi pedagégiai programmal, és az intézmény mitkddésével kapcsolatos
felméréseken valod kozremitkddés, részvétel az eredmény értékelésében

e Palyazatok készitésében vald kdzremiikddes
e A gyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése

A munkakdzi sziinetekre a Munkatrvénykonyvben meghatdrozottak az irdnyaddk. Az

alkalmazottak a munkaidében a munkahelyiiket csak feladatteljesitéssel kapesolatos okokbél,
illetve a vezetd engedélyével hagyhatjak el.
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Az oOvodapedagogus és a pedagdgiali munkéat segité alkalmazottak /dajkdk €s egyéb
alkalmazottak munka és helyettesitési rendjét az intézményvezetd dllapitja meg és késziti el,
egyeztetve a dolgozdkkal az intézmény zavartalan mikédése, a gyermekek torvényben
szabalyozott ellatdsanak maximalis figyelembe vételével, s annak érdekében.

A munkarend az intézményvezetd alairasaval valik engedélyezetté.

3.3.3. Az alhkalmazoteak tavolmaradisa, rendkiviili tdvolmaraddsa

Az alkalmazott a munkabdl valé tdvolmaradasat és annak okat a tdrvényi elSirdsoknak
megfelelden 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
/pl: betegség/ a lehetd legrovidebb idén belill kdteles jelenteni a csoportban vele egylitt
dolgozd ¢vodapedagdgus kollegjanak é&s ezzel egy id6ben az intézményvezetdnek,
(akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerinti felelds személynek), hogy gondoskodni
lehessen a szakszeri €s gyors helyettesitésérél. Az intézményvezetdt helyettesitd felel6s
vezetd kiteles errdl az intézmeényvezetdt értesiteni.

A dolgozd a tappénz sordn keletkezett tippénzes igazoldsait személyesen, vagy indokolt
esetben, akadalyoztatasa esetén mas személlyel, az intézményvezetdnek koteles eljuttatni, aki
nyilvéntartasba vétel utan tovabbitja az 6nkorméanyzat felel6s eléaddjanak.

A szabadsdg engedélyezése az ntézményvezeté hataskorébe tartozik, folyamatos

nyilvantartdsa formanyomtatvanyd engedélyezé dokumentumban torténik, melyet az
intézményvezetd kiteles naprakészen vezetni és hénap végén alairni.

Belst helyetfesitést az intézményvezetd bonyolitja.

Az ¢vodapedagdgus szakszeril helyettesitése érdekében a csoportnaplédt naprakészen az dvodaban
kell tartani.

3.3.4. Szabadsdgolds titemezése

Minden évben a sziiloi igényfelmérést kovetden aprilis 30-ig a dolgozdk irashan megjelenitik
szabadsdg igényiiket. Emnek megieleléen az intézményvezetdé és az arra kijelolt
dvodapedagogus elkésziti a szabadsigoldsi tervet. Az intézményvezets altal jovahagyott és
alairt szabadsagolasi terv kifliggesztésre kertil,

A gyermekek utdn jaré pdtszabadsig igénybevételét a munkavallalo igénye szerint kell
biztositani.

Az alkalmazottat rendkiviili szabadsag illeti meg a vonatkozd jogszabalyok szerint.

3.3.5. Tovabbtanulds rendje

A Tovéabbképzési Programban meghatarozott térvényességi eljarasi rend szerint,

27711997, (XII. 22.) Korm. rendelet és a 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelete a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben 1észtvevok
juttatésairdl és kedvezményeirdl sz4ald 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet. A nevelési-

oktatdsi mtézmény vezetdje a tovabbképzési program végrehajtdsira egy nevelési, tanitasi
évre sz010 beiskolazasi tervet készit.

3.4. Az intézmeényi dokumentumok nyilvinossdgaval kapcesolatos
rendelkezések.

3.4.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossdiga
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Az intézmény alapvetd dokumentumai, melyeket a vonatkozd tSrvényi eléirdsoknak

megfeleld tartalommal kell elkésziteni, egyedi korben a zéradéknak megfelelden, illetve
évente felillvizsgalni, aktualizalni:

e Ovoda Pedagdgiai Programja
o Szervezeti és Milkddési Szabélyzat

e Hazirend.

Az alapdokumentumok nyilvinosak, azaz minden érdekidédd szdméara hozziférhetGek az
intézmény irodajaban, melyek a jelenlévd felelds vezet§vel vald eldzetes egyeztetést kovetben
megtekinthetéek. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérél az
intézmény honlapjan, annak hianydban a kozségi honlapon hirdetmény formédjdban
gondoskodni kell.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatdsinak moédjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabilyozzdk. Az alapdokumentumok megvéltozasardl az
intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az érintetteket, az aktudlisan dsszehivott értekezleten.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
Nevelési Programjaro] valamint a Hazirend alapveté szabélyairl.

3.4.2. Az intézmény belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

Az intézmény belsd szakmai €s tanligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsétani.

Az intézmeényvezetd d@ltal vezetett nyilvdntartdsok, ifletve kezelt dokumentumok:
Felvételi el6jegyzési napld
s Ovodai térzskonyv

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

munkakdri leirdsok
dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

szemelyi anyagok vezetése

dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartisa
kis- és nagy értékdl eszkdz6k nyilvantartasa (leltar)

jaték ellendrzési dokumentum vezetése

éves munkaterv, munkatervi beszamoldk készitése

szabéalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

e & o @

Ovodapedagdgusok dltal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:
o Csoportnapld

Egyéni fejlesztési terv, fejlodési napld, a gyermek fejlédésének folyamatos nyomon
kévetése.

¢ Felvételi mulasztasi naplo
Munkaidd dokumentdldsa
Minden alkalmazott koteles a Munka Torvénykényvében meghatarozottak értelmében jelenléti
fvet, naprakész munkaidd nyilvantartist vezetni, melyet a vezetd jogosult sajat hataskérébe vonni.
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4. Az intézmény vezetési szerkezete és szervezeti strukturdja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket,

Az dvoda szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és milkddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dintések elfkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdousok és a sziildk is.

A kitelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabilyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként a mindenkori hatdlyos
k&znevelési térvény hatdrozza meg.

Az dvoda szervezeti struktaraja

Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato: ald- és f6lérendeltség.

Ovoda
vezetd

Nevelbtestiilet

Neveld munkat segitok:
dajkak

Azonos szinten beliil mellérendeltség
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Neveldtestiilet
v Ovodavezetd

Sziildi ; l -

Szervezet 3 Ovodapedagdgus
vezetOsege L l

Neveld munkét kdzvetlentil segitd
alkalmazott
DAJKA

4.1. Az 6voda magasabb vezetdi, jogkdre

4.1.1. Az intézményvezetd jogkire és feleldssége

Az intézmény élén az Svodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyl feleldsséggel
vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbdl és a jelen szabélyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapesolatos
feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elstdlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg

Az intézmény neveldtestiilete, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetie felel

o

Az intézmény szakszeri és tdrvényes mikédéséért, gazdalkodasért gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hataskdrébe.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

A pedagdgiai munkéért,

A nevelGtestiilet, szak alkalmazotti kozosség vezetéséért.

A nevelStestillet, szak alkalmazotti kozosség jogkdrébe tartozéd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenGrzéséért. A
rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért.
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A gyermek- és ifj(isigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A munkavallaldl érdek-képviseleti szervekkel és a sziilél szervezetekkel vald
megfeleld egyiittmikddésért, '

A tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A pedagdgus, etika norméinak betartaséért és betartatasaért,

A munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséént,

A KIR - adatszolgaltatas hitelességéért

A szabélyzatok betartasénak
utjan.

Az intézményi onértékelés elkészitéséért

biztositisiért a munleaksri lefrdsok €s a vezetéi ellendrzés

Az intézmény vezetdje a pedagdgial munkéért vald feleléssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munkahoz kapesolddoan.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd
orak letdltésén kivill, maga jogosult meghatérozni.

Az dvodavezets feladata:

[ ]

a nevelBtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtidsanak megszervezése és ellendrzése
a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyl feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald
egyittmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogksr gyakorlasa

az intézmény mikddésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal més hataskoérébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(idojaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérillményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény killsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatisa
az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak ranyitasa

Az Gvodavezetd kizardlagos hataskdre a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

4.1.2 Az ovodavezeté akaddlyoztatdasa, hidnyzdsa esetén a meghizott vezetd joghdre és
feleléssége:

Kiilonleges feleldssége

Az Ovodavezetd tavollétében - korlatozott jogkérben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.
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e A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd Aaltal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkédk munkajat.

s Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd haszndlatéért teljes feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezetisége kiterjed:
¢ az intézmény egész mitkodésére és pedagdgial munkajara
e 2 belso ellenérzések tapasztalataira

o az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

4.2Az intézmény alkalmazotiai

Munkakéri leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Az alkalmazis feltételeit, alkalmazis rendjét, az eldirt végzettséget, szakképzettséget a
Koznevelési térvény mellékletei és a 15/ 1998.NM rendeletnek a vonatkozd jogszabalyai

hatdrozzdk meg, az ily médon nem szabilyozottakon kiviil a Munkatérvénykdnyve a
mérvado.

Az intézmény alkalmazotti kizidssége:

¢ neveldtestitlet

» nem pedagégus munkakidrben alkalmazottak: pedagdégiai munkat kizvetleniil

segitd dajkak

A kozalkalmazotti kizisség tagjai a jogszabalynak, szakmai elOirdsoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelben részleges onallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvinyokkal rendelkeznek. (munkakéri leiras)

Az 6voda alkalmazotti kdztsségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
alkotja.

Az Svoda szak alkalmazotti kézdssége az alapitd okiratban meghatérozott alapfeladatra létesitett
kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol 416 kozdssége.

4.2.1. A neveldtestiilet mitkédésének a rendje

A nevelotestiilet feladatai és jogai
A nevelStestiilet az intézmény pedagégusainak a kozdssége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb, dontéshozd, tandcskozd és hatdrozathozd szerve. Tagjai az

intézmény valamemnyi pedagdgus munkakodrt betdltd alkalmazottja és a neveldmunkat

kozvetlenill segitd felsdfoka végzettségll alkalmazottja. (CXC.

torvény a nenizeti
kéznevelésrdl 70. §)

A nevelétestiiletnek déntési jogkdre van:

a helyi nevelési program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasaban és médositisaban
az éves munkaterv elfogaddsaban

atfogd értékelések és beszdmoldk elfogadasdban

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztasaban
sajat feladatainak atruhdzasaban

a mindségl munkavégzésre irdnyuld szabalyozdk meghatérozasaban
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az intézményi Onértékelés jovahagyasaban

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggl szakmai
vélemény tartalmaban

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

e beiskolazasi terv elfogaddsdban

sziilékkel valo kapcsolattartas rendjében

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanulishan

1foly vald  részvételre  vald
javaslattételben

Ovodapedagogusok megbizatdsa /munkavédelem, tiizvédelem, gyermekvédelem, stb./
vezetdl allasajanlatok, palyazati kiirdsok ligyében

intézmény felajitasi munkalataival kapesolatban

kiilén jogszabalyban meghatirozott igyekben

a szakmal készletbeszerzésben /eldzetesen felmért igények szerint, sziikséges
mértekben.

e & & ¢

A nevel6testlilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy
nevelési évben 5 lehetséges/ szamu és témaji értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaidén tal, ha azt a
vezetbség sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legaldbb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelGtestilleti értekezleten, megbeszéléseken minden pedagdgus részt vesz, annak
munkajaba tevékenyen bekapcsolodik.

4.2.2. A nem pedagogus munkakirben alkalmazottak (pedagogiai munkat kézvetleniil
segitd dajkak)

Munkarendjiiket az intézményvezetd hatdrozza meg. Munkaidejiik heti 40 ora
Dajkdk munkaid beosztasa heti valtdsban torténik. A feladatelldtds és a neveld munka

zavartalansdganak biztositdsa érdekében, déleléitss és délutdnos munkaidé beosztas szerint.
Délelstts héten: 6°°-14%

Délutanos héten: 9% — 170

Munkatarsi értekezletek: Nevelési &venként
intézményvezetd hivja dssze.

A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetOséget kell adni, hogy minden résztvevo
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatdrsi
értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell

késziteni maximum két munkanapon bellil, melyet az intézményvezetd tavolléte esetén
tajékoztatds céljabol haladéktalanul 4t kell adni az intézményvezetdnek.

minimum két, héarom alkalommal, az

4.3. Kozalkalmazotti képviseld

A kizalkalmazottak részvételi jogait az 1992, évi XXXIILtv (Kjt) 14-19. §-a tartalmazza.
14, §(1) A részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban ailo

kézalkalmazottak kdzossége nevében az altaluk kdzvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs,
illetve kdzalkalmazotti képviseld gyakorolja.
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(2) Kozalkalmazotti tandcsot kell vélasztani minden olyan munkaltaténdl, ahol a
kozalkalmazottak létszdma a tizenst ft eléri. A tizenst fonél kevesebb kozalkalmazottat
foglalkoztaté munkaltaténal kézalkalmazotti képviselét kell valasztani.

A kozalkalmazotti képviseld és az dvoda vezetdjének munkakapesolatdt a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti, A folyamatos kapcsolattartés, a tijékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabilyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti képvisels és az dvodavezetd feladata.

4.4, Onértékelési csoport létrehozdsa
4.4. Esélyegyenldséget szolgald nevelés szabalyai.

Az Alapité okiratanak értelmében - a magasabb jogszabalyok torvényi eldirdsai alapjan
integralt nevelést, integracios felkészitést, valdsit meg intézménytink.

4.4.1.Integrdlt nevelés

Integralt nevelésben azok a kilénds bandsmédot igényls, organikus €s organikus okokra
vissza nem vezethetd gyermekek részesiilnek, akiket a Tanuldsi Képességvizsgald és
Rehabilitacios Bizottsig szakért6i véleménye e krbe utal.

Integralt nevelés kritérinmai:

¢ integralt nevelés 6vodapedagdgia programjénak, tervének elkészitése,

fejlddés nyomon kivetése, fejlesztési tevékenység megszervezése,

allapotrdgzités, fejlédés - valtozas értékelése, frasos rogzitése (ellatdst végzd
szakember),

a torvényi eldirdsoknak megfeleld heti Oraszdmban specidlis egyéni fejlesztes,
logopédus, gyégypedagdgus, pszichopedagdgus, gydgytestneveld biztositdsdval, ami
az mtézményvezetd feleldssége, s, az 6vondi fejlesztés biztositasaval.

gondoskodni kell az inkluziv befogadés, elfogadas, egyenldé bandsmdd elvének
érvényesiilésérd], s a sziikséges eszkdzikrdl.
Elbiras szerint meg kell szervezni a kotelezd feltilvizsgélatot.

4.4.2. Tehetséggondozds

A gyermekek egyéni, aktudlis fejlettségének folyamatos nyomon kovetésével a képesség
profil, kiemelkedének ldtszé készség és képesség teriilet fejlédéséhez a humén, objektiv

feltételek biztositisa. Gyenge oldal, lemaradast, beilleszkedési nehézséget jelentd
személyiségjegyek fejlesziése.

5. Ellenorzés rendje

5.1. Belsd ellendrzés rendje

A belss ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

Az egész évre sz616 ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el. Az ellenbrzési tervet a
dolgozok szdmara jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Ellendrzés kiterjed
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Munkakorrel kapesolatos feladatok betartdsdra, elvégzésének modjara, mindségeére,
munkafegyelemmel §sszefliggd kérdésekre.
Belsd ellendrzés irdnyultsaga:

s Fejlesztd, nevels, gondozd tevékenység ellendrzése.

o Deélel6tti, délutdni munkavégzés ellendrzése.
Az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése.
Az éves munkatervben meghatérozott feladatok megvalositasa.
Udvari élettel, levegdztetéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése.
Pedagdgiai Programban felallftott elvarasok.
o Adminisztracios munka ellendrzése, feleldsi munka ellendrzése,

a ® @

Szakmai ellendrzések lehetnek:

Elére bejelentett ellendrzések valamilyen téméban az ellenérzési terv szerint / ezek lehetnek
atfogd, tematikus és visszatérd ellendrzések,

Elére be nem jelentett varatlan ellenérzések problémak feltardsa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség ellenbrzésére.

Az ellendriés menete

Az ellenbrzést végzok kotelesek az ellenbrzést irisba foglalni, és legkéstbb a kovetkezd
munkanapon az ellenérzéitel megtargyalni, dokumentaltan rogziteni.

Az ellenérzétt személy a tapasztalatokra frasban észrevételt tehet. Egy-egy intézményi tertilet
atfogd ellendrzési eredménye, az intézményi értékelésbe beépitetten kertil nyilvédnossagra

A belsd ellendrzést meghatirozd dokumentumok:
s Az dvoda érvényes Pedagdgiai programja.
e A Hiazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak és

munkarendjének szabalyait rogziti,

o A munkakori leirds, mely személyre szdldan hatarozza meg a munkakori feladatokat,

az alkalmazottal szemben tamasztott kévetelményeket.

5.2, A kiilso ellendrzésre jogosultak

Az intézmény latogatisira és ellenOrzésére mindazok a fenntartd és feligyeleti szervnek,
valamint tdrsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozdi és képviseléi jogosultak, akik szdmara
ezt a jogszabaly lehetévé teszi.

Az oOvodaba latogatast, ellenbrzést végz6 személyeket az mtézményvezetd, éatadott
feladatksrben a helyettese kiséri el, s biztositja a latogatds, ellendrzés megvaldsulasat. A

gyermekcsoportban a latogatést, szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

Az intézmény ellendrzése kiterjedhet az alabbi teriiletekre:

s Pedagodgiai-szakmai

o Torvényességi

o Hatosagi ellenérzés
Az 6vodaban, mint kdznevelési intézményben az Oktatdsi Hivatal mikddteti az orszagos
pedagdgiai szakmai ellendrzés rendszerét. Az 6vodaban az orszdgos pedagdgiai szakmai
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ellenérzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése

és értékelése, a mindség javitasa érdekében. (Nkt. 86.§ 87.§ (2)), (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 145§-155§), 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

6. Kapcsolattartds rendje

6.1. A kozalkalmazotti kizosség kapcsolattartisdnak rendje

A kapcsolattartas formai:

Ertekezletek, megbeszélések, szak alkalmazotti és neveldtestiileti ilések.

A kilsnbdzd dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési jogot gyakorls, kozosség altal delegalt képviseldt meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti kozdsség iilését az intézményvezetd akkor hivja &ssze, amikor ezt a
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

6.2. Az intézmény és a sziildi kozisség kozotti kapesolattartds rendje

Szitkséges, hogy a sziilék ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és programjat. A sziildk
jogos igénye, hogy gyermekitk intézményi életérdl, képességei fejlédésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasa kiemelt feladat.

Kivénatos, hogy az 6vonék jol ismerjék a csoportjukba jaré gyermekek csaladi hatterét,
valamint példaértékil, segit6kész sziilsi kozosség jojjon létre, amely jelentds tamogatast
nyujthat a gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az dvodaban csoport sziiléi szervezet és valasztmany mikaodik.

Ovodai szinten a szildi szervezet vezetdségével az intézményvezetd, a csoport sziil6i
szervezet valasztmanyaval az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

6.3. Az Ovodai Sziil6i Szervezet mitkodése

A kéznevelési torvényben foglaltak rendelkeznek a sziildk kozosségérdl, mitkodésérél. Ennek
alapjan az 6voddban a sziilsk meghatirozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.
Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzata az alabbi jogokat rogziti a sziildi
szervezetek szamaéra:
Javaslattételi és véleményezési jog: intézmény Hazirendjét és a Szervezeti Mitkddési
Szabalyzatat illeten, valamint a kirandulasok, eléadasok, rendezvények szervezésében.
Egyetértési jog: minden anyagi terhet jelentd feladat elhatérozasaban.
A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérbl, képviseletérdl (sziildi
valasztmany).
A sziil8i szervezet javaslatot tesz az intézmény vezetdie felé:

¢ 2 szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységekre

» a3 kulturalis, sport és egyéb rendezvényekkel, kirdndulassal kapcsolatos kérdésekben.
Az dvodai csoportok sziiléi szervezetének tevékenységét az dvondk segitik.

A sziildi érdekképviseleti kozdsségek véleményeiket, alldsfoglalésaikat, javaslataikat a
valasztott elndk kozvetitésével juttatjak el az intézményvezetdhdz.
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A sziiléi szervezet a nevelési év kezdetén alakuls dlést tart. Elkészitik a munkatervitket,

szabalyzataikat, melyhez a feltételeket biztositjuk. Az dvoda kapcsolattartdja tajékoztatast ad
az ovoda munkajarol.

Az intézmény a sziiléi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit.
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglalva:

¢ A létesitmény hasznalata

o A vezetd és a sziilol k6zOsség kdzotti kapesolattartas

¢ Azinnepélyek, megemlékezések rendje
Hazirendben foglalva:

o A sziiléket anyagilag is érintd tigyekben
e A sziiloi értekezlet rendjének megéllapitasidban

s Az intézmény és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdsaban
o A munkatervnek a sziiléket is érinté részében.

6.4. Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartds

Az ntézmény képviselete az intézmeényvezetd jogkore és feladata.
A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa:

A partnerek azonositdsa, igényeik felmérése. A kapcsolattartis formaja és modja a helyi
pedagdgiai programban, leirt szabalyok szerint torténik.
Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart:

o Polgarmesteri Hivatallal,

e Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzati Képvisels testiiletével

o Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

s Bgészségligyi szolgaliatdval (orvos, védénd)

o Matyés Kiraly Altalanos Iskolaval

o Jaszsagi Egységes Pedagdgia Szakszolgalat intézményegységével

o Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézet tanuldsi képességet vizsgald
szakértdi €s rehabilitacios bizottsaggal.
A Boldoghazi Gyermekekért Alapitvannyal és maés civil szervezetekkel.

7. Az intézmény és helyiségek belsd haszndlati rendje

7.1. Az intézmény biztonsdgos mitkédését garantalo szabdlyok:

7.1.1. Egészségvédelmi szabdlyok az évoddban

Az intézmény mitkodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyokat szigordan be kell tartani.(fertGtlenités, takaritds, stb.) Az
intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérél, a balesetek
megelézesérsl.

Az itézmény dolgozdi csak érvényes munka alkalmassagi €s egészségligyl kiskdnyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modya: munka ~ alkalmassdgi vizsgélat munkéaba allaskor és
idészakosan berendelés alapjan, egészségligyi alkalmassagi vizsgalat évente.

Dohényzas: a kdzoktatasi intézmény teriiletén TILOS

Az 6vodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott legrévidebb
idén beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.
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A sziild értesitése a betegséget észleld pedagbgus kotelessége. A pedagdgusnak a sziild

megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérél, l4zdnak csillapitisardl, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadozd, gydgyszeres kezelés alatt &llo gyermek az intézményt a teljes
gyogyuldsig nem latogathatja.

A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet dvodéaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesitent kell.

A tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertStlenitésre,
tisztasagra.

Az Gvodaba jard gyermekek egészségiigyi sziird és higiénial vizsgalatat az intézményvezetd
koteles megszervezni.

7.1.2. Altaldnos szabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddk kételesek:
a kozdsségi tulajdont védeni

o 2 berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni

» az ovoda rendjét és tisztasdgit megbrizni

s azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
s atliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni

e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A

rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be. A dolgozdk kételesek a
munkahelyiikdn az elvarhato rendet és fegyelmet betartani.

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapesolatban nem 4ll6 személyek magatartdsukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai és szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, Unnepségeken és mds, az intézmény Aaltal szervezett

programokon olyan magatartds, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt.

7.1.3. Az épiiletek haszndlati rendje, biztonsdgos mitkddés feltételeinek biztositdsa

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien
akkor és oly mddon haszndthatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatainak az ellatasat.
Az épiiletek nyitasat és zarisit a dajkdk és az tigyeletes 6vodapedagdgusok végzik,
munkakdri leirasukban részletezett szabalyok szerint.
Aki zérja az éplletet koteles ellendrizni az alabbiakat:

s akozlekedési utak szabadon hagyasa

az elektromos berendezések /kavéftzd, vasalo, stb./ kikapesolt allapota
az ablakok zart allapota

a tizoltd késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetdségét
az éplilet aramtalanitasat.

7.1.4. Az intézmény helyiségeinek haszndlatdara vonatkozd szabdlyok
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A gyermekek az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az dvoda berendezéseit az intézményvezeté engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletb6l kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell a kivitelre Kkeriild tdrgyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelosségvallalast,

Az egyes csoportszobak miikodési idejét a dolgozok munkarendje hatdrozza meg.

A sziilok a gyermekiikkel az 5lt6zében tartdzkodhatnak. A szildkre vonatkozd intézményi

szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A sziildknek gyermekiiket dvodapedagdgusnak kell
atadni, illetve 0vodapedagdgus tudtéval viheti el.

7.1.5. Az udvar haszndlati rendje

Az oOvoda udvardn a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott 1évé
jatékokat, lBtesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézménytink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo
személyek csak kiilon engedéllyel hasznalhatjgk. Kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csalddi rendezvények.

A vonatkozd jogszabalyok alapjan az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik az udvari
jatékok, berendezések elbirds szerinti ellendrzésének megszervezése.

7.1.6. Az intézménybe belépés és tartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban

Az Gvoda bejérati ajtajat 8°%-t61 9°%-ig, 11*° — 12°%ig, valamint 13*® - 15* -ig zdrva tartjuk.
Az intézmény terliletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartdzkodhat.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetd és a
latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok és foglakozdsok latogatasdt mdis személyek részére az ntézményvezetd
engedélyezi.

Sziléi latogatdsra a csoportszobaban a csoportvezetd Ovodapedagdgussal elbzetesen
egyeztetett idépontban keriithet sor.

A dolgozd hozzétartozdja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1éphet be az intézménybe.

7.2. Egyéb tilalmak

Gyermekjolét1 alapellatast és gyermekvédelemi szakellatdst nydjté mtézményekben,
bdvodaban nem javasolt a reklam-, iigyndki-, kereskedehmi tevékenység a nevelési és
gondozasi idd térvényes védelme érdekében.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezetvédelemre neveléssel
Osszefliggd, tovabbd a kozzétételi és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint a
nevelési tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen
eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzijarulast nyujté
vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil Gsszefiiggd megjelenésre.

Reklamtevékenységet csak a fenntartd és intézményel részére tijékoztatas, és kdzmilivelddés
céljiabol, a gyermekek egészségmegbrzésével, védelmével kapesolatban végez az intézmény.,

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok
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Az intézmény sajatos arculatinak megfelelden minden évben megszervezi azokat a

rendezvényeket, melyek hagyomannya valtak. A rendezvények pontos idépontjardl az adott
tanév munkaterve rendelkezik.

8.1. A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, rendezvényei

e Mihaly napi rendezvény

e {0k jo nap

¢ Mikulas linnepség

» karacsonyi linnepség, kézmiives délelottsk
farsang

hisvéti tojaskeresés, allatsimogatod

anyak napja,

gyermeknap,

ballagés

jeles napok (néphagyomany, kdrnyezet és természetvédelem)
nemzeti linnepeinkrtl valéo megemlékezés: (indrciusls. okt.23.)

8.2. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomdinyok &poldsdval kapcsolatos feladatokat, id&pontokat, valamint feleldsdket a

munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre megfeleld
szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a gyermekek szdmdra- a képességeket ¢s a
ritermettséget figyelembe véve-egyenletes terhelést jelentsen.

A neveldtestitlet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok époldsan tdl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok apoldsarél, megorzeésérol is.
Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak lehetSsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezet$ felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,

elfogadisardl az alkalmazotti kdzosség dont. Amennyiben a sziildket is érinti a javaslat, gy a
sziildi szervezet élhet véleményezési jogaval.

9. Ovd - védd rendelkezések

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Védéndi stituszvizsgalatot évente 6 éves korig, a gyermek sziiletésnapjahoz legkdzelebbi
idépontra esd rendelési iddben a védénd végzi. A vizsgélatra a sziil6 kiséri el a gyermeket.

A véddnd rendszeresen végzi a gyermekek testi fejlodésének mérését, évente szem és
hallasvizsgalatat. Probléma esetén a gyermeket orvoshoz irdnyitja.

Az dvodéaban rendszeresen végez tisztasagi vizsgalatot,

Héaziorvosi statuszvizsgalatot évente a gyermek hAziorvosa, hazi gyermekorvosa végzi,
melyre a sziild kiséri el a gyermeket a sziiletésnapjahoz legkdzelebb es6 rendelési idoben.
Fogdszati szlirésen évente egyszer vesznek részt a gyermekek.

Az intézményben szlirévizsgilatot csak és kizardlag a sziild irdsos hozzijarulaséval lehet
szerveznd, melyeknek a megszervezéséért az intézményvezetd felelds.
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Az intézmény dolgozoi kotelesek a véddnbkkel és az orvosokkal egyiittmitkddni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni,
a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény mitkddtetése sordn az ANTSZ 4ltal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

9.2. Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megelozése
érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldivasokat, a
veszélyforrdsokat, 2 tilos és elvirhatd magatartésformakat a nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségitknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés
tényét az 6vonodk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyt a munkavédelmi szabalyzatban régzitetteknek megfelelden kell kezelni.
Minden neveld személyfelelés a csoportba, intézménybe jaré gyermekek egészségének és
testi épségének megdvasaért. Amennyiben mégis bekdvetkezik a gyermekbaleset, tgy az
6vodapedagdgus, kisgyermekneveld azonnal kételes intézkedni, orvost, mentét, majd a
gyermek sziileit értesiteni. A gyermeket elsésegélynydjtasban kell részesiteni az orvos
megérkezéséig. A gyermekbalesetrdl meghatarozott formanyomtatvanyon jegyz&konyvet kell
az Ovodapedagogusnak felvennie a vonatkozd rendelet értelmében. Errél minden esetben
értesiteni kell az mtézményvezetdt, annak érdekében, hogy a nyilvantartast vezetni tudja, a
jegyzd felé jelzési kitelezettségének a vezetd eleget tehessen.

9.3. Gyermekvédelmi tevékenység

Teenddinket meghatirozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsoldédo jogszabalyok, moédositd rendeletek.
Célja: A gyermekek alapvetd jogainak ¢€s szilkségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetSségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltéré szocidlis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az ovondk feladatai:

¢ Az Ovodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hétterének
megismerése.

o Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelésnek.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben lévé gyermekek differencidlt
fejlesztése

A gyermekvédelmi felelds feladatai:
s Srzitkség szerint csaladgondozo, védéns segitségének igénybevétele.
s Javaslattétel az anyagi gondokkal kiizd6 csalddok tamogatasara
s Felterjesztés segélyre
s Nyilvantartas vezetése
¢ Az intézményvezetd tijékoztatasa.

Az intézmeényvezetd feladatai

s Kapcsolattartds a jegyzével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzett gyermekek

nyilvantartasanak vonatkozésaban, ill. minden més jogszabdlyban el6irt téma
specifikus kérdésben
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A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi szakmai

felelds megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveltestiileti szinten.

o Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

o A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitisa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

A gyermekvédelem a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben

barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi

szakmai felelds altal koteles jelezni a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé. A nevelési

év legelsd sziildi értekezletén minden csoportvezetd Gvodapedagbgus tajékoztatja a szitloket

az dvodéban folyd gvermekvédelmi munkardl, a gvermekvédelmi szakmai felelds kilétérdl és

elérhetdségérol.

Az intézményi gyermekvédelmi szakmai felelds foglalkozik kiemelten a hatranyos helyzetd,

illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatisdval, helyzetik szakszerli megoldasaval,

gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével, e tevékenység koordinaldsival, az

intézményi eljarasrend szernt.

A gyermekvédelmi szakmai felelds évente beszamol a gyermekvédelmi munkajarol, a

hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl.
Feladatait a feladatkdri leiras tartalmazza.

10.4z elektronikus dton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje
A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus Gton eldallitott papir alapt nyomtatvanyokat:
ha azok folyamatosan kerlilnek kinyomtatasra, folyamatosan, ha id8szakosan kerlilnek
kinyomtatasra, kinyomtatdst kdvetéen hitelesiteni kell.
A hitelesités madja
Az elektronikus ton el6allitott papir alapli nyomtatvany jellegétél fiiggden kell végezni:
¢ az utolsd bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
Elkell helyezni a papir alapa dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
¢ ahitelesités idOpontjat
s a hitelesit6 alairasat,
o az intézmény hivatalos kdorbélyegzo lenyomatat.
A fiizet jelleggel 8sszettizéit, kapcesozott dokumentumok esetén a fiizet killsd lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl &1L
Ez esetben a hitelesités szbvege:
Hitelesitést zaradék:
Ez a dokumentum folyamatos sorszdmozott oldalbdl/ lapbol 4ll.
PH
Hitelesitd
Kelt.:

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvinyuk tartalmat az
intézményvezetd hatdrozza meg, ismerteti és gondoskodik tajékoztatd jellegili elhelyezésérdl.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uiton elallitott nyomtatvanyok:

o utazasi kedvezmény igénybevételére jogosito okirat

¢ haladési és fejlédési naplok, tervek
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Az elektronikus iton elédllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
o felelds vezetd alairdsa, bélyegzd lenyomat- kedvezményre jogositas esetén
o elektronikus alairds, hordozdra torténd mentés- szakmai dokumentaciod

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elbéllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

11.Elektronikus adatszolgaltatdsi kitelezettség

A koznevelés mformiciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a kdznevelési mtézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.44.§ (5) és (7) bekezdésében
meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagégus-munkakdrben, valamint a
neveld munkdt kozvetleniil segitd nmnkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony
létesitésének napjat kdvetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban:
oktatasi azonositd szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézmeényvezetdje gondoskodik arrél, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatasi azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatési azonositd szammal, a jogviszony létesitését kévetd 6t napon belill kételes
a jogviszony létrejGttét bejelentent a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezeté a KI R-ben az oktatdsi azonositd szdmmal kapcesolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd &t napon belil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonositdé szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megszinését — a megsziinés iddpontjatsl szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR- n keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktéber 1-jei allapot szerinti kézérdeki

adatairdl minden év oktdber 15-ig — a KIR- n keresztiil és az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat k§zol.

12.Rendkiviili esemény, bombariado esetére meghatdrozott
szabalyok

Az intézményben eléforduld rendkivili eseményt az intézményvezetének azonnal jelenteni
kell. Az, aki érzékeli a rendkivili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitdsa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kilonésen: a tliz, az
arviz, a foldrengés, bombariado, illetve a neveld munkat mas moédon akadalyozd, nehezitd
korilmény.

Bombariad6 esetén azonnal értesitendd az intézményvezetd vagy megbizottja, illetve
telefonon azonnal értesitendd a Renddrség a kézponti 107 szdmon, Tizoltésag 105
SZAmon.

A legrovidebb iddn beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés Gtvonala
megegyezik a tlzriadd tvonalaval

Az intézményben, a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
Utvonalakat 4llandéan akadalymentesen kell tartani.
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A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a az intézmeény
minden épiiletében évente legalabb egy proba meneklilést, tlizriadot kell tartani.
A bombariaddval kapesolatos teenddket a helyszinen tartézkodé vezetd kételes iranyitani,
A bombariaddt a vezetd a rendbrségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
¢ emberélet van-e veszélyben
o a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
o abejelentd neve, lakcime, telefonszama, és a bejelentés iddpontja.
A bombariadérdl, rendkiviili eseményr6l minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

13. Zdro rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény nevelStestillete fogadja el, a sziil6éi
szervezet véleményezési joginak érvényesitésével.
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a fenntartdénak csak akkor kell jovdhagyni, ha az
koltségterhet von maga utan.
A hatalybalépés napja a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat jovahagyasanak a napja.
Amennyiben a Szervezeti és Mikddési Szabilyzat a fenntartd altal jovahagyandd, s a
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatélyba 1épés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani
els6 nap.
A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Cifrapalota Ovodai és Bslesddei Intézmény
2012. évi, 12.17-én kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
A hatalyba [épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a szak alkalmazotti kdz6sségnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
Svodaval, bslesddével és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve koételezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat a kotelezd mellékletekkel teljes, a mellékleteket
évenként vagy szilkség szerint aktualizdlhatja a nevelStestiilet és mas kdzosségek:

¢ sz melléklet: Munkakéri leirds mintdk

o 2. sz melléklet: Adatkezelési szabdlyzat
Modositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a szak alkalmazotti kdzdsség, €s
a kozalkalmazotti képviseld, irasos eldterjesztés formdjaban. A modositast indokolhatja:
jogszabaly-, fenntartd altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Kelt: Jaszholdoghaza, 2015.szeptember.01.

Készitette:

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

Sosné Barath Erika

Ph. mb.intézményvezetd
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14. Nyilatkozatok

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelStestlilete 2015.szeptember...
tartott rendkiviili nevelbtestiileti iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt a
jegyzokdnyvvezetd neveldtestiileti tag és egy vélasztoft jegyzOkdnyv hitelesitd aldirdsdval
tanusitja.

Kelt: Jaszboldoghdza, 2015.szeptember 01.

jegyzdkonyvvezetd hitelesitd neveldtestiileti tag

A sziil6i szervezet képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom,
hogy a szervezeti és miikddési szabélyzat elfogaddsa sordn a jogszabalyban meghatérozott
tigyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Jaszboldoghaza, 2015.szeptember 02.

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

Sziiléi szervezet képviseldje

Jovahagyta: a fenntarto képviseletében, atvett jogkrben.

Kelt: Jaszboldoghéaza, 2015. szeptember

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

Sziics Lajos
Ph. Polgarmester
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1. szédmd melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az altaldnos és a polgérok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozo
adatvédelmi szabalyzat.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvanossagardl szdlé 1992. évi
LXIII. tdrvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi
LXVI. trvény és az ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az
1992. évi LXVI, térvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az dvoda
adatvédelemmel 8sszefligg6 feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezdk szerint szabélyozom.

I. Altakinos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célia, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjdn meghatirozza 6vodank

személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok nyilvanossigra hozatalaval kapesolatos
feladatait és eljarasrendjét.

2, A szabdlyzat személyi hatéalya

A szabalyzat hatilya kiterjed a Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda kozalkalmazotti
jogviszonyban allokra (vezetd, pedagdgus, neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak).

3. A szabdlyzat targyi hatilya

Az &voda altal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazd nyilvantartdsokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitasokat, tovabba az
dvoda altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartisokat jelen
szabalyzat tartalmazza.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerfiségéért az intézmeény vezetdje
felelos.

Az 6vodaban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossigra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.
Tratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrd] kivinni, valamint a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell
zérni annak a lehetéségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartaiméba betekintést nyerjen.
Az iratokat az intézményben zirhaté helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni.

A munkavégzés céljira szolgald irodat a kozalkalmazott tdvozdsakor kulcsra kell zarni. Az

irodahelyiség nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzéférés esetén az érintett
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

II. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakdri leirdsdban hatdrozza
meg az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést
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végzd személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabaly, annak hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelben végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitdst
koteles megtagadni és erre az utasitast add figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet
végz6 személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az
adatkezel azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytl,
amelyek kezelésére a torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas dnkéntessegérdl és kérésre a hozzdjarulas megadasanak
vagy megtagadisanak az adatkezeld tevékenységi kdrébe esé kvetkezményérol.

Az adatok taroldsi moédjat tgy kell megvalasztani, hogy torléstik az adattorlési hataridd
lejartakor, illetve ha az mas okbdl szitkséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szamitdgépen 1&v4 nyilvantartdsokba torténd belépés csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges. Belépés csak a legszilkségesebb esetben, a
munkakdri feladatok ellatdsa céljabd! engedélyezheto.

II1. Adatszelgaltatis

Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiild6 szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozissal alatdmasztotta az adat kezelésére valod jogosultsagot. Amennyiben
az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal
hozzajarul, akkor az 6voda a kért és rendelkezésre allo adatokat a megkeresést kiildo szerv
részére atadja.
Az érintettnek és képviseljének a r4 vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrdl vald mdasolat készitésének koltségeit az
ligyfélnek kell megtéritenie.
Az o6voda altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbél torténd
adatszolgaltatds engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarny, tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szdmitdgépes vagy manualis (esetleg mmdketts):

e az adatszolgaltatds iranti kérelem elbirélsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;

az adatszolgaltatds engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatasi nyilvantartast
koteles vezetni.

IV. Ellendrzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:
s az intézmény adatvédelmi szabdlyainak aktualitisat, rendelkezésel tdrvényességét;

az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartisat;
o az adatvédelni nyilvantartas vezetését;

¢ anyilvantartas adatdllomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleldségét.

V. Kézérdekii adatok nyilvinossiga

Az intézmeényt érintd kozérdekl adatok killondsen:
e az intézmény felépitése,
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az intézmény feladat és hataskore,

az intézmény kézalkalmazottainak neve, beosztésa,

az intézmény milkddésére vonatkozo pénzigyi gazdalkodasi adatok,

az intézmény hatdskdrébe tartozo egyéb allamigazgatisi, Snkormanyzati feladatok
végzése kapesan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd oOnalld kozérdekl adatok kiaddsira iranyuld kérelmet az
intézményvezetd biralja el. A kozérdekl adat kozléséért, valamint az tgyfél dltal kért

iratmasolatokért megallapithato koltségtéritésr6l a konkrét kérelem figyelembevételével az
intézményvezetd dont.

A kézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelimet az intézmény vezetdi¢hez irasban lehet
elbterjesztent.

Az intézményvezetd az érintett ligyintéz0 beavatasival gondoskodik arrél, hogy a kozérdeki
adat megismerésére irdnyul6 kérelem teljesitése az 1992. évi LXIII. trvény 20. §-dban foglalt
hataridén (30 nap) beliil megtérténjen, illetve hogy a kérelem megtagadsarél a kérelmezd 8
napon beliil a megtagadéds indokainak kdzlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai:
o csaladi és utonév (nevei)
n8k esetében lednykori csalddi és uténév (neveri)
nem
szilletési hely és id6
e anyja leAnykori csaladi és utdneve (nevei)
A polgér lakelmadata:

¢ bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodési helyének cime (a tovébbiakban egyiitt:
lakcim)

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a torvényben meghatirozott
tartalmy és terjedelmil kozlése.

Ezen belil:
o egyedi adatszolgaltatds: egy polgar adatainak kozlése;

e csoportos adatszolgéltatds: az adatigénylé altal vagy jogszabalyban meghatarozott

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti
kozlése.

V1. Zaradék

Jelen szabalyzat 2015. szeptember01.-t6] hatalyos.
Modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

Keli: Jaszboldoghaza, 2015.szeptember 01.

PH.

Intézményvezetd
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1. szamt melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az éltaldnos és a polgirok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozd
adatvédelmi szabalyzat.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarél szolo 1992. évi
LXIII. térvény, a polgarok személyi adatainak és lakeimének nyilvantartdsardl szolo 1992. évi
LXVI. térvény és az ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) korméanyrendeletben, az
1992, évi LXVL torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az 6voda
adatvédelemmel osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezOk szerint szabalyozom.

I. Altaldnos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyl rendelkezések alapjdn meghatirozza dvodank

személyes adatok védelmével és a kizérdekii adatok nyilvinossagra hozatalaval kapesolatos
feladatait és eljarasrendjét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya Kkiterjed a Jdszboldoghdzai Mesevar Ovoda kozalkalmazotti
jogviszonyban allokra (vezetd, pedagdgus, neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak).

3. A szabalyzat tirgyi hatilya

Az évoda altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmaz6 nyilvantartisokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabbad az
ovoda altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabalyzat tartalmazza.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért az intézmeény vezetGje
felelds.

Az évodiban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiiléndsen a jogosulatlan hozzdférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakdri feladat ellataséan kiviil a munkahelyr6l kivinni, valamint a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartabmat illetéktelen személy ne 1smerje meg. Az iratok kezelése, taroldsa soran ki kell
zami annak a lehet&ségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartabméaba betekintést nyerjen.
Az iratokat az intézményben zarhatd helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni.

A munkavégzés céljara szolgald irodat a kizalkalmazott tdvozasakor kulesra kell zarni. Az

irodahelyiség nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténé illetéktelen hozzaférés esetén az érintett
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

II. A személyes adatok védelme

Az ntézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakdri leirasidban hatarozza
meg az altala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartdsok korét, A személyes adatkezelést
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végzd személy felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabaly, annak hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelen végezze.

A személyes adatkezelést végz6 személy a nyilvanvaléan jogsérté adatkezelési utasitast
kételes megtagadni €s erre az utasitast add figyelmét felhivni, Az adatkezelési tevékenységet
végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsigi szabalyokat betartani. Az
adatkezel6 azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytdl,
amelyek kezelésére a torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaitatds dnkéntességérd] €s kérésre a hozzijarulds megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi kdrébe esd kovetkezményérdl.

Az adatok tarolasi mddjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattdrlési hataridd
lejartakor, illetve ba az mas okbdl szitkséges, elvégezhetd legyen,

Az adatok a jogszabélyban meghatarozott célra hasznilhatdk fel.

Az intézményben szamitdgépen 1év6 nyilvantartdsokba torténd belépés csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges. Belépés csak a legszilkségesebb esetben, a
munkakori feladatok ellatasa céljabol engedélyezhetd.

IIL. Adatszolgaltatis

Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlds, koitelezettségteljesités érdekében lehet kezelni
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgéltatni, ha a megkeresést kiildd szerv megindokolta,
jogszabalyl hivatkozassal aldtdmasziotta az adat kezelésére vald jogosultsdgot. Amennyiben
az tigyfé! érdeke kivanja az adatszolgéltatds teljesitését, és az érintett frasbeli nyilatkozattal
hozzajarul, akkor az évoda a kért és rendelkezésre all6 adatokat a megkeresést kiildd szerv
részére atadja.
Az érintettnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkil lehetséges. Az iratrél vald masolat készitésének koltségeit az
Ugyfélnek kell megtéritenie.
Az O6voda altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvéntartdsbol tort€nd
adatszolgaltatas engedélyezése sordn az aldbbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szamitégépes vagy manualis {(esetleg mindkettd):

e az adatszolgéltatas iranti kérelem elbirdlasa az mtézményvezetd hataskrébe tartozik;

az adatszolgaltatas engedélyezésér6l az adatkezel$ adatszolgaltatasi nyilvantartést
koteles vezetni.

IV. Eliendrzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy killondsen:

o az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitdsat, rendelkezésel torvényességet,
az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozod jogszabalyi rendelkezések betartasat;
¢ az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

¢ anyilvantartas adatallomanya megdvasara tetf technikai intézkedések megfeleldségét.

V. Kézérdekii adatok nyilvinossaga

Az intézményt érintd kozérdeki adatok kiilondsen:
¢ az intézmény felépitése,
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az intézmeény feladat és hataskore,

az intézmeény kdzalkalmazottainak neve, beosztasa,

az intézmény mikodésére vonatkozd pénziigyi gazdalkodasi adatok,

az intézmény hatdskorébe tartozd egyéb allamigazgatdsi, dnkormanyzati feladatok
végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd Ondlld kozérdekli adatok kiaddséra irdnyuld kérelmet az
intézményvezetd birdlja el. A kozérdekdl adat kozléséért, valamint az tgyfél altal kért

iratméasolatokért megéllapithato kéltségtéritésrdl a konkrét kérelem figyelembevételével az
intézményvezetd dont.

A kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdidhez frashan lehet
elGterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett ligyintézd beavatasdval gondoskodik arrol, hogy a kozérdekii
adat megismerésére irdnyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL. térvény 20. §-aban foglalt

hataridén (30 nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasardl a kérelmezo 8
napon beliil a megtagadas indokainak kzlésével értesitést kapjon.

VL Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai:
e csaladi és utdnév (nevei)

* ndk esetében lednykori csaladi és uténév (nevei)
* nem

o sziiletési hely és id6
e anyja leanykori csaladi és uténeve (nevei)

A polgar lakcimadata:
o Dbejelentett lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a tovabbiakban egylitt:
lakeim)

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepl® polgarok adatainak a térvényben meghatirozott
tartalmu €s terjedelmd kozlése.

Ezen beliil:
¢ egyedi adatszolgaltatds: egy polgér adatainak kozlése;

e csoportos adatszolgiltatds: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatirozott

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti
kozlése.

VIL Zaradék

Jelen szabalyzat 2015. szeptember01.-t6] hatdlyos.
Modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A maédositas Atvezetése az mtézményvezett feladata.

Kelt: Jaszboldoghaza, 2015.szeptember 01.

PH.

Intézményvezetd
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2.szamit melléklet

Ovodavezeté munkakdri lefrdsa (minta)

A munkiltaté megnevezése:
A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése:
Munkaideje:

Besorolasi kategdria:
FEOR sz.:

A munkakér célja

Az évodavezetd egyéni feleldsségll irdnyitisa, a szakszeril és térvényes miikodés, a
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerll és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapvetd feleldsségek, feladatok

»

Az bvodavezetd az intézmény egyszemélyl felelds vezetbje. Felelosséggel tartozik a
fenntartonak, neveldtestiiletnek, a sziildknek, a gyermekeknek a jogszabilyokban és az 6vodai
szabalyzatokban meghatirozott feladatok elldtédsaért, valamint az Gvodavezetés mas felelds
tagjai 4ltal vezetett munkateriletek feliigyeltéért. Munkakdre kiterjed a személyzeti
munkéltatoi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a
Szervezeti és Mitkodési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagégiai irdnyitds. A vezetd az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram el84llitdsainak, a jogszabalyoknak és a helyi tirsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az Ovodai helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositisird], az eredményesség és hatékonysag tervszeri és
rendszeres ellendrzésérél, elemzésérsl, értékelésérsl. A vizsgalat eredményének megfelelden
sziikség szerint mddositja a programot — a térvényes egyeztetési kitelezettségek betartisaval.

Felelasségi kirében gondoskodik a nevel§munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,

a demokratikus 6vodai légkér kialakitdsardl, a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

s Felelds a gyermekbalesetek megelozéséért.

e Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, Ovodai hagyoményokhoz kétott tmmepek

megszervezésérdl, lebonyolitasardl.

Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaert.

o TFeladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozas biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hitranyos helyzet,

veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelel$ foglalkoztatisat szolgald eljarasok
megszervezeéseét.

[

Tamogatja a pedagdgusok tervszeril és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, elosegiti az jitd €s korszerll torekvések kibontakozasat.
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A rendszeres csoportlaitogatisdval, a nevelSk egyetértésével végzett t6lik bekeért
felmérések €s beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései ttjan ellenfrzi a
neveldmunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

A nevelési program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszerli és rendszeres bels6 €s
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az 6voda gyermeki és felndtt kdzdsségeinek demokratikus jogait.

o Egyiittmtikodésével segiti a fenntarté ellendérzéd munkajat.

Kezdeményei a fenntartoval a térvényességi szakmai ellenérzések elvégeztetését.
Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a meghozott déntések végrehajtasat.

Feladata kiilindsen a végrehajtas teriiletein

o Elékésziti, megszervezi az intézményi oOnértékelést onértékelési

csoport
létrehozasdval.

o Elkésziti, illetve elkészitteti az intézményi programok tervezetét, majd a programokat
a Kdéznevelési térvényben eloft modon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat
biztositva — a nevelStestiilettel illetve a kdzalkalmazottakkal elfogadtatva.
o Elkésziti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, s
azt sziiloi szervezetek egyetértését kivetben a nevelbtestiilettel elfogadtatia.
s Feladata az SZMSZ-tervezet elékészitése, vitira bocsatdsa, elfogadtatisa a
kézalkalmazottakkal, fenntartoval a sziildi szervezetek egyetértési jogat biztositva.
» Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald
(neveldtestiilet, sziildi szervezet, fenntarté) megvitatasirdl és egyetértéssel vald
elfogadasarol.
¢ Gondoskodik a nevelStestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositia a
nevel6testitleti  dontések  megfelelé  eldkészitését, az intézményen  beliili
informacidaramlist. Bizfositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kozponti és Ovodai dokumentumokat, ellenérzi ezek el6frasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatirozatok végrehajtasat.
Személyzeti — munkailtatoi feleldssége, feladatai

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

» A nevelbtestiilet véleményezi jogktrének és az SZMSZ, valamint a Kdzalkalmazotti
Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen megbizza a munkdjat segitd vezetbket és
felelosoket.

o Az alkalmazottak foglalkoztatasa, élet- és munkakdrilményeire
dontéseknél a jogszabaly altal eléirt egyeztetési kitelezettsége van.

¢ Felelds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

vonatkozd

¢ A dolgozdkkal és gyermekekkel kapesolatos informacidkat az adatvédelmi tdrvény
rendelkezése szerint megbrzi.

s El6késziti, az dvoda vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a nevelbk és a
killonbizd felelosok munkakori leirasat, s ha szitkséges, mddositia azokat.

¢ Ellenérzi a dolgozok murnkaviszonyaval kapesolatos nyilvantartdsok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

o Biztositja az adatszolgaltatasi ktelezettség teljesitését.

e Felelds olyan nevelGtestiileti 1égksr kialakitdsaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezd érvényl jogszabalyok és belst szabalyzatok betartdsdval — a nevelési program
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szellemében magas szinvonald, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az 6voda dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésik elsegitésére és
elismerésére, a nevelStestiiletben az egymast segitd emberi kapesolatok megerdsitésére, a

szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald
pedagbgus-gyermekviszony kialakitaséra.

Hivatali veretoként a vezetd

e Szervezi az 6voda tigyviteli munk4jat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
err6] szitkség szerint tajékoztatja a dolgozdkat.

o A hivatalos {igyintézési hataridén belill valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

A vezet6 koltségvetéssel kapcsolatos feladatai

e A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egyuttmitkddve
elkésziti a kbvetkezd évi koliségvetés tervezetét.

s A fenntart6 jovahagydsa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.
s Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai
o A kdzvetlen munkdaltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.

Partneri kapesolatok

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogksrét esetenként, vagy az ligyek
meghatdrozott korében intézmény mdas alkalmarottjara atruhdzhatja, ¢&s
meghatirozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara rubdzza &t az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A feladatokat k§zdsen a megbizott feleléstkkel egyiitt végzi.

egyben

A vezetd szoros kapesolatot tart tovabba az dvodin belitl
o Az alkalmazotti kdzdsséggel.
s A munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel.
e Ovodaszékkel, ennek hianyaban sziil61 szervezettel.
Ovodan kiviil
e Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

Szorgalmazza a szaktanicsaddk bekapcsolodasat az dvodén belil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacios munkaba.

o Kapcsolatot tart az dvoda érdekében az dvodai alapitvany kuratériuméval.

Egyiittmitkodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

s Kapcsolatot tart az 6vodat tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel, orvossal,
Hatdskor

A vezetd az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felndtt dolgozokra vonatkezdan
s A pedagdgusok munkabeosztésa.

s A neveldk egyéni munkarend-tsszedllitasi kérelmének elbirdlasa.
o A fegyelmi eljaras inditasa.
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¢ A fegyelmi bizottsig tagjainak meghizésa.
e Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
Hataskore a gyermekekre vonatkozéan

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsa, felvétele.
e Nem az évoda korzetében lako gyermekek felvétele.
o Ingyenes szolgaltatisok, a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.
A vezeté munkarendje
Munkaideje
Munkaideje, a jogszabalyban illetve az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint heti 40 ora,
ebbbl 12 6ra a kitelezd, amit a csoportban télt le.
Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Szabadsigoldsi rendje
s A szabadsigolasi terv szerint, lehetSleg a nyari sziinet idején.
¢ Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.

A teljesitményértékelés mddszere
Nevelési évenként irdsos beszdmolot készit a fenntartdénak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasarél. A beszdmol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka

értékelését, a vizsgilatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznalasarol szdl6 jelentést.

Jelen munkakori leirds a kinevezési és aktualis dtsorolasi okmannyal egyiitt érvényes.
A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vetterm, és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Jaszboldoghaza,, ......... év

--------------------------------

munkaltatoé

------------------------------------

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakéri leiras (minta)

A munkaltaté megnevezése:
A munkavéillalé neve:

A munkakir megnevezése:
Munkaideje:

Besorolasi kategdria:
FEOR sz.:

Kapesolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kivill elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként meghizza.

A munkakori leirds moédositasdnak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Az 6vodapedagdgus kizvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsénak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kozoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjén végzi 6nalldan &s feleldsséggel.

A nevelbtestiilet tagiaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egytittmitkddés valtozatos és célszerd forméjanak kialakitésa.
Koételes megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségl egylittmiiktdés normait.

Eletszemléletében torekedien a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egylitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében. !

Alaptevékenysége:

* Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt Gvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemu és testi fejlédéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvéasardl, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:

testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
kényszerités).
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Minden évondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ennek érdekében hasznalja fel az
dnképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai, és ajanldsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerd neveldmunkdara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szitkséges
szemlélieté eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
ligyviteli teendéket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlddési naploba feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiilsd helyszinekrél,
kiséretrgl!

Az mtézmeényi onértékelésben €s aktivan vegyen részt!

J§ partneri kapcsolatot tart a szitlokkel.

A gyermekek és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az 6voda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt,

A sziloket fogaddora keretében tdjékoztatja az dvodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlédésérdl. A gyermek értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziildt érdemben
tajékoztatja a sziikségleteknek megfelelden elozetes egyeztetés utjan elbeszélgetés, illetve
nyilt napot tart. Csaladlatogatist végez, melyrél feljegyzést készit.

Kozremikodik a gyermek- €s ifjuisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelozésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelbkkel.
Az iskolaérettség megallapitisahoz szakvéleményt készit.

Témogatja az orvos, a véddnd, az allami gondozott gyermekek esetében a nevel6sziiloi
feliigyelé munkajat.

FelelOs a rdbizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkil.. Az
étkezes, nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositésa.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitia a kozOsségi
egyluttmikddés magatartasi szabalyait, tdrekszik azok betartdsara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapesolédé adminisztracids
{(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési napld).

Alapvett feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési itemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré massigat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzirkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szilkséges intézkedéseket enmek
érdekében megtenni.

Az oOvodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munk4ajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrél

idében gondoskodhassanak Munkaidé alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

feladatokat

A pedagdgial munkéval, az dvoda tigyvitelével és mitkddésével kapesolatos — kotelezd

Oraszamon kiviill — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.
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Ovja az 6voda berendezési felszerelési térgyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Az o6voda milkddésével, a nevelStestillet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg8rizni.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Specialis feladatok lehetnek:
o jegyz8kdnyvvezetés
felkérés alapjan gyermekvédelmi feladatok, mint gyermekvédelmi felel6s
o felkérés alapjan munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas
o felkérés alapjan 6nértékelési csoport vezetése
o felkérés alapjan Snértékelési csoportban valod részvétel

felkérés alapjan folyoiratok, kdnyvek rendszerezése, nyilvantartdsanak vezetése.
e leltirozas, selejtezés eltkészitése

o DIFER mérések elvégzése

intézményvezetd helyettesitését megbizis alapjan az SZMSZ-ben meghatirozott
jogkorben annak akadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén

¢ cldadas, beszamold, bemutatd foglalkozas tartasat

hospitalasban valo részvételt a kompetencia alapt program bevezetéséhez
s palyazatirasban val6 részvétel

Nyilatkozat

,,A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat,

eszk6zoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszholdoghaza, 2015..

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezetd

----------------------------------------
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A Taszboldoghazai Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Dajka munkakéri leiras (minta)

A munkiltaté megnevezése:
A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése:
Munkaideje:

Besorolasi kategéria:

FEOR sz.:

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkéjat az dvodavezetd irdnyitdsa €s ellendrzése alapjan meghatarozott munkarendben, a
csoport munkajat a csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszerett  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tiszielje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomdsara jutott pedagodgiai

mformacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléds sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Altalinos feladatai a gyermekesoportban.

o A csoportvezetd &vond Altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teend8k ellatisiban, Az 6vénd mellet a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
e A terem szelldztetéséré! gondoskodik lefekvés elott, utan.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok elékészitésében kozremikodik,
az dvond utmutatasait kivetve.
A gyermekek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az 8ltdz8ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakuldsat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyijtson mindségi szolgaltatist,

Az dvoddban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkotéi modon miiksdjon egylitt az dvondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitidsahoz!

Az O¢vodal tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd é€s az 6vond Utmutatasal szerint részt vesz.

o Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagégusokat segitve  kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

s @ B 0
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A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek.
A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremtkodik.

A rabizott ndvények, napi gondozisaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil érte nem jon.

Egyéb feladatai:

Az évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozds, felmosas).
Hetente végez fertdtlenitt takaritast a termekben, 5lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertbtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiildnitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekesoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.
Az ablakokat, ajtOkat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutdni idoszakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkdzeit feleldsséggel hasznalja és Ovia, a biztonsagtechnikai €s
tlzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtdk, ablakok
bezarasat, az dramtalanftast és a riasztd belizemelését

A munkatérsi értekezleten részt vesz

Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosGszer mennyiségét az dvoda vezetdjével
Munkakoriilményeinek javitisdhoz sziikséges tdrgyl feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

A gyermekekrdl pedagégiai informdciot, az Gvoda belsd éEletérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat

Munkaidben csak a legszitkségesebb esetben hasznalion telefont, magéaniigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil ntézze el.
Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az

dvoda vezetdje idénként megbizza (példdul postizas, adminisztraciés munkakba vald
besegités)

Kapesolattartdri kiotelezettsége:

A felsoroltakon kivill elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetbje
alkalmanként meghizza.

A munkakdri leirds moédositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.
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Nyilatkozat

»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Jaszboldoghdza, 2015..
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