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1. Az intézmény jellemzoi

1.1. Az intézmény alapfeladata, alaptevékenysége, kormanyzati funkciok

Alapito okirat kelte: 2016.06.16.
Alapitas éve: 2010. 09. 01.
Alapito6 okirat szdma: 1213-15/2016.

Kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 8. § (1) és 20. § (10)
bekezdésében meghatarozott feladatok.

Alaptevékenysége: a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig torténd 6vodai nevelés,
valamint a masodik ¢életéviiket betoltott gyerekek bolcsddei gondozasa.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

091110- Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

10403 1- Gyermekek bolcsddei ellatasa

091120- Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

096015- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

1.2. Intézményi jogallas

Onall6 jogi személy, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerve.

1.3. Gazdalkodasi jogkor

Az intézmény Onallo gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik. Gazdasagi tevékenység
ellatdsara a fenntartd6 a Csorogi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki. A gazdasagi tevékenység
ellatdsanak rendjét az intézmény a kijelolt koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi terv
szabalyozza.

1.4. Felvehet6 gyermeklétszam

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 70 6. (65 6 6vodas, 5 {6 bolcsddés)



1.5. Az SZMSZ hatilya

1.5.1.Ervényességi hatalya
Az SZMSZ a jovahagyas alapjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol.

Modositasra akkor keriil sor, ha az SZMSZ létrejottét meghatarozo jogszabalyokban, illetve az
ovoda adataiban valtozas all be, vagy ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

1.5.2. Teriileti hatalya
Az SZMSZ az intézmény terliletén, az intézménybe vald 1épéstdl annak elhagyasaig szabalyoz.

1.5.3. Személyi hatalya
Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara,

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény alkalmazottaira

- az intézményben dolgozdkra

- az intézményben miikodo kdzosségekre,

- az intézménybe jard gyermekek kozosségére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

1.6. Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

az 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol;

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

- 363/2012. (XII.17.) Kormany rendelet Az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol;

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol;

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl;

- az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol;

- 326/2013. (VIIIL. 30.) kormanyrendelet



- Bo0lcsodei Modszertani Levél

- 328/2011. ( XII. 29.) Kormanyrendelet 1.§

1.7. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az Ovoda és Bolcséde torvényes mitkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
allo alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Helyi 6vodai pedagégiai program (Bolcsdde szakmai program)
- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

1.8. Az intézményi dokumentacio nyilvanossa tétele, a dokumentumok hozzaférhetésége

Az intézmény alapdokumentumainak hiteles masolatai az intézmény alkalmazottai részére
hozzéaférhetdek az intézményvezetd irodajaban.

A sziil6k részére megtekinthetd az intézmény honlapjan valamint eldzetes egyeztetés alapjan,
papir alapon:

- Helyi pedagodgiai program,

- Eves munkaterv,

- Hézirend

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a vezetd irodajaban.

A hazirend egy példanya a kozponti falitijsdgon kifiiggesztésre keriil. Roviditett formaban a
szllok részére atadasra kertil.

A korbélyegzdt az intézmény vezetdje és a helyettese hasznélhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az intézmény vezetdje €s a helyettese rendelkezik a munkakori leirdsban szabalyozottak
alapjan.

A hosszl bélyegzdt az intézmény vezetdje és a helyettes hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetdi iroddban elzartan kell tartani.



1.9. Az intézményvezet6é megbizasanak rendje

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény 67. § €és a pedagdogusok elémeneteli
rendszerérél és a kozlakalmazottak jogallasardl 1992.¢vi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szo6l6 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 22-26. §-ai
szerint.

2. Az intézményvezetés szerkezete

Az intézmény €lén intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

"or

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitoja €s
képviseldje.

Az intézményvezetd felelosségét, feladatait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
(69.§), az 6voda bels6 szabdlyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd ellat egyéb, mas jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt feladatokat is.
Az intézményvezetd feladata pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkoddsi ¢és taniligy-igazgatasi
tertiletekre terjed ki.

2.1.1. Az intézményvezeto kizardlagos jogkorébe tartozik

- Az intézmény szakszerl €s torvényes muikodtetése
- Az intézmény képviselete

- A neveldtestiilet vezetése

- A szakmai munka iranyitasa és ellendrzése

- Személyi és targyi feltételek biztositasa

- A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
levezetése

- A pedagogus kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése

- A munkavallal6 érdekképviseleti szervezetekkel, az érdekképviseleti forummal és az
SZK-val val6 egyiittmiikodés

- A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

- A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasa — ¢élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
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Alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa, kdzalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése

A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

2.1.2. Az intézményvezeto helyettes hataskore:

Az intézményvezetd megbizott helyettese: Perényi Agnes 6vodapedagogus.

Hatéskore kiterjed a 2.1.1. pontban foglaltak kivételével a neveldmunkat segité alkalmazottak
munkavégzésének az ellendrzésére.

2.1.3.A helyettes jogkore és felelossége

A vezetd-helyettes munkdjat a munkakori leirasa alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A vezetd kozvetlen munkatarsa, annak akadalyoztatdsa, tavolléte esetén feleldsséggel
helyettesiti.

Neveld-oktatd munkat végez a csoportjdban, a munkakori leirdsa alapjan.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkaidd beosztasat, gondoskodik az eldirt nyitva
tartas betartasarol.

Elkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast.
Kapcsolatot tart a Sziiléi Munkakozosséggel.

A vezet6 tavolléte esetén gondoskodik az intézmény miikodési feltételeinek
megteremtésérol,

hidnyzo eszk6zok és anyagok beszerzésérol.

A vezet6-helyettes feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorére.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az Sz M Sz altal meghatarozott feladatokra.

A vezetd- helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.



2.1.4. Az intézményvezeto vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el,
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek 30 nap,
illetve az ennél hosszabb iddétartam mindsiil.

Az intézményvezetd és helyettesének egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd
altal megbizott 6vond feladata.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt amennyiben a vezetd €s helyettese egyarant tavol vannak, a
munkarend szerint ez idében munkat végzd, altaluk megbizott 6vodapedagogus a felelds és
jogosult az intézkedésre.
Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges, vagy tartos tdvolléte nem akaddlyozhatja. A
bolcsddei csoportot nem lehet sem a reggeli gyiilekezés, sem a délutani pihenés alatt masik
ovodai csoporttal 6sszevonni.

A kisgyermek nevelot tavolléte esetén elsdsorban az az d6vodapedagogus helyettesiti, aki 60 oras
felkészitésben elsajatitotta a 3 ¢év alatti gyerekek gondozéasahoz sziikséges alapismereteket.
Folyamatos tavolléte esetén barmelyik ovodapedagdgus beoszthatd a kisgyermek neveld
helyettesitésére. A nyitva tartds reggeli és délutani tigyeleti id6tartamaban, valamint a vezetk
érkezése elott, illetve tdvozasa utdn a munkabeosztds szerinti iigyeletes 6vodapedagogus
helyettesiti a vezetdt.

2.1.5. A csoportvezetd 6vodapedagogus feladata, felelossége

- neveldmunkdjat a Pedagdgiai Program szerint végzi,

rrrrr

- gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét;

- acsoportvezetd 6vodapedagogus részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza;

- beszamolasi kotelezettsége - figyelembe véve a munkakori leirdsat az aktudlis
feladatokrol az eldzdekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.
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2.1.6. A bolcsdde dolgozodi

Az intézmény dolgozdit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a

fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirds alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal

egyidejlileg a vezetd - alairdsuk megkérésével - résziikre atad.

Az intézmény éves Munkaterve szerinti feladatok ellatdsa a munkakori leirdsokban keriilnek

meghatarozasra. (Gyermekvédelmi felelds, Munkakdzosség vezetd)

2.2. Szervezeti felépités és szerkezeti abra

2.2.1. FelelOsség és hataskor

Beosztas/munkakor | Feladatkor, feleldsség, Kozvetlen felettese | Helyettesitoje
hataskor

Ovodavezeto egyéni munkakdri leirds | polgdrmester vezetd helyettes

Ovodavezeté egyéni munkakori leirds | intézményvezetd megbizott

helyettes ovodapedagogus

Pedagogusok egyéni munkakori leirds | intézményvezetd valtotarsak

Neveldmunkat egyéni munkakdri leirds | intézményvezetd valtotarsak

segitok-dajkak

Kisgyermek nevelé | egyéni munkakori leirds | intézményvezetd megfeleld
szakképesitéssel
rendelkezd
ovodapedagogus

Pedagogiai egyéni munkakdri leirds | intézményvezetd

asszisztens
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2.2.2. Szervezeti abra

o

Az 6voda-bolesdde alkalmazotti kozosségét valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget a nevelGtestiilet ¢s intézménylink kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdi alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili érdek-
képviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Kjt. és
a Koznevelési tv.), illetve az ezekhez kapcsold rendeletek, valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget a vezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezleteken a vezetd tajékoztatja az intézmény dolgozoit az 6vodai munkarol, és ismerteti
a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet kijelolt
ovodapedagogus vezet.

12



2.2.3. A kozalkalmazottak munkarendije:

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Koznevelési tv. 61§ az alkalmazasi feltételeket, a 62 § a
pedagogusok kotelezettségeit és jogait rogziti.

A 15/1998. (VI. 30) NM rendelet a kisgyermek nevelé szakmai feladatar6l és miikddésiik
feltételeirdl szol.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda Munkatervének melléklete
tartalmazza.

Az 6voda-bolcs6de neveldtestiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagogusok és a gyermekgondozd
alkotjak.

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozd szerve. Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkdrére vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- Pedagogiai Program elfogadasa;
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

- Munkaterv elfogadasa

2.3. Gyermekvédelmi feladatok ellitasanak rendje

Az intézmény vezetdje ¢€és az oOvodaban dolgozok kozremiikédnek a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése €s a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, esélyegyenldség biztositasa, tehetségek
gondozasa.

Az intézményben a gyermekvédelmi felelds felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasaért. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.
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A gyermekvédelmi feladatok:

- El6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodéba keriilését.

- A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges
szakember segitségét kérni.

- Rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése.

- Csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel - sziikség esetén.

- Az és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitséget nyujt.

- A Csaladsegité Kozpont esetmegbeszélésein valo részvétel.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak rendszeres figyelemmel
- kisérése, ¢s a dolgozdk tudomésara hozatala.

- A gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimertilésével, kapcsolat felvétele az illetékes szervekkel — gyermekjoléti
szolgalat, védond, orvos, jegyz0 — és intézkedés kérése.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyitd sziléi értekezleten az intézmény vezetdje tajékoztatja a sziildket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairdl, a gyermekvédelmi felelds személyérdl.

3. A miikodés rendje

3.1. Az 6voda-bolcsode munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre szO0ld6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idé pontok, illetve hataridok kitiizésével,
valamint a felel6sok megjelolésével.

A munkatervet az intézményvezetd allitja 0ssze és a nevelOtestiilet fogadja el a nevelési év els6
nevelOtestiileti értekezletén.

3.2. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat.
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- A nevel6testiileti értekezletek id6pontjait.
- Az intézményi linnepek és rendezvények idejét és linneplésének rendjét.
- A sziil6i értekezletek idOpontjat és témait.

- A nevelés nélkiili munkanapok szdmat.

A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Rendkiviili esetben, tovabba a nyari idészakban (junius 1 — augusztus 31-ig) a csoportok
Osszevontan mitkodnek.

A nyari id0szakban az épiilet eldre litemezetten zarva tart a fenntartd altal engedélyezett
iddészakban.

A nyari zarasrol a sziiloket minden csoport faligjsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni
februar 15-ig.

Az intézmény legfeljebb 4 hétig tart zarva nyari idészakban.

Az 6voda a zarvatartas idejére ligyeletet biztosit.

Egy nevelési évben 5 o6vodai nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe az intézmény.
Ez id6 alatt szikség esetén a gyermekek feliigyeletér6l gondoskodni  kell.
A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziil6ket
tajékoztatni kell.
A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell minden
csoportban.

3.3. A nyitva tartas rendje

Az 6voda-bolcsdde a nevelési évben hétfétdl péntekig 7.00 oraig 17. 00 Oraig tart nyitva.
Heti pthendnapon és munkasziineti napon az intézmény zarva tart.

Reggel 7. 00-t6] 7.30.-ig az arra kijeldlt csoportban, dsszevontan gyiilekeznek a gyermekek. A
gyermekek dvodaba érkezése 7.00- 8.00 ora kdzott torténik a hazirendben szabalyozottak szerint.
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3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1.A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetdnek, vagy helyettesének a nyitva tartas teljes
ideje alatt az intézményben kell tartozkodnia. Az intézményvezetdje koteles gondoskodni arrdl,
hogy O, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat
ellassak.

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel az
altalanos vezetOhelyettes helyettesiti.

A vezetOt a helyettes akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A helyettesitéssel megbizott vezetd-helyettes az intézményvezetd tartés tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Amennyiben a vezetd évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd, ugy a kizarélagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

3.4.2. A dolgozdk munkarendje
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes

feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban kapja meg.
A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el.

Az oOvodapedagdégusok munkaideje heti 40 ora, amely kotott munkaidébol (32 ora) és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all (8 ora).
A kotott munkaidd Oraszamat jogszabaly hatarozza meg.
A nevelGtestiilet tagjai a kotelezd oOraszamaikat a vezetd altal biztositott ,jelenléti iv” cimi
dokumentumon naprakészen vezetik.

A dajkdk munkaideje napi 8 oOra, melyet az intézmény teriiletén dolgoznak le a munkakori
leirasuk szerint.
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3.4.3. Az alkalmazottak tdvolmaraddsanak igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkébdl valé tavolmaradasat a munka megkezdése eldtt, a lehetd
legkorabban, eldzetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen
szakszerl helyettesitésérol.

Betegallomany ideje alatt az orvos altal kiallitott, a hidnyzasra vonatkozd igazolasokat
kézhezvétel utan haladéktalanul el kell juttatni a vezetonek.

3.5. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltétele

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) eldiréasa,
miszerint:

»3. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A gyermek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az 6voda-bolcsédébe jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban
értesiti a sziiloket.

Az iskolaérettségre valod felkészités soran a korosztalyok valtozo Osszetétele miatt, a gyermekek
6vodas éveik soran csoportszobat valthatnak.

3.6. Unnepek, megemlékezések rendje

Az iinnepek és megemlékezések a helyi pedagdgiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténik.

Alapelv, hogy az iinnepek ¢és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossdgaihoz
igazodjanak.

Minden dolgozonak kotelessége az ilinnepi késziilddés ¢és az iinneplésen részt venni az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

4. Kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetOk ¢és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

4.1.1. Intézményvezetd és a nevelbtestilet:

- értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;
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- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta, a kitelezd drakon tal;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelez6 orakon tul;

4.1.2.Intézménvyvezetd €és az alkalmazotti k0zOsség:

- ¢értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;
- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a ktelezd orakon tal;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelezo orakon tul;

4.2. Az intézmény és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény ¢és a Sziiléi Szervezet képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévenként tart
értekezletet, ahol a vezetd tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl. A Sziiléi Szervezet

e

képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a targyalasara, amelyek a
gyermekek nagyobb csoportjat érintik, meg kell hivni.

Az intézmény a Sziild1 Szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- A szervezeti és miikddési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben.
- A sziiléket anyagilag is érintd ligyekben.
- Az intézmény ¢és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének meghatarozasaban.

- A hazirendet érint6 kérdésekben.

4.3. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozdsdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel.
Az intézmény képviselete az intézményvezetod jogkore €s feladata.
A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a
kapcsolattartas formaja és modja a helyi pedagdgiai programban leirt szabalyok szerint torténik.

4.3.1. Szulokkel/csaladdal
Formai :
- beiratas,

- nyilt napok,
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- egyéni beszélgetések,
- ko6z0s rendezvények,
- csaladlatogatas,

- szil6i értekezletek.

4.3.2. Kapcsolat bdlcsédével
A Csupafiil Egységes Ovoda-bolcsddével rendszeres munkakapcsolatot tartunk az 6voda-
bolcsddében folyd szakmai munka segitése érdekében.

4.3.3. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal

A vaci Nevelési Tandcsadoval és a Pest Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsaggal folyamatos kapcsolatot tartunk.
A kapcsolattartdé személy az intézményvezetd. A kapcsolattartds formaja elsGsorban eseti, mely
kiterjed:

- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd
szakvélemény megkérésére;

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

- a gyermekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozésara;

4.3.4. Az altalanos iskolaval
A sz6di iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival az intézmény vezetbje és az dvodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés
kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye és a feladataik az éves munkatervben kertilnek
meghatarozasra.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,

- kulturalis;
- sport és egyéb jellegliek.

Az egyiittmiikodeés kiterjed:
- oOvodasok iskolaval valo ismerkedésére,

- pedagdgusok szakmai programjaira;
- unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvételre

- avolt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre.
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A kapcsolat rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

4.3.5. Egészségiigyi szakszolgélatokkal / haziorvos, védénd /

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgéltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a

szolgaltatdo megallapodas alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartas a vezetd feladata.
A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell tervezni.

Az intézmény orvosaval, a dolgozok egészségiligyi szolgaltatojaval valo kapcsolattartas kiterjed:
- az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgéltatasra;

- munkdba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése;
- id6szakos orvosi vizsgalatok.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik.

4.3.6. A fenntartdval

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére

az intézmény tevékenységi korének modositasara
- az intézmény nevének megallapitasara

- azintézmény miikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok
ellatasara.

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

Az intézmény ellendrzésére vonatkozoan:
- gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbol;

- szakmai munka eredményessége tekintetében;

az ott folyd gyermek ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre;

a gyermekbalesetek megeldlegezése érdekében tett intézkedések tekintetében.

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:
- kolcsonds tajékoztatas, egyéni megbeszElés

- éves beszamolo a képviselo testiilet és a fenntart6 részére

20



- belso ellendrzések, intézménylatogatasok
- részvétel a képviseld- testiileti tiléseken

- meghivas rendezvényekre, programokra

4.3.9. Kozmiivel6dési intézményekkel (konyvtar)

Formai:
- rendezvényeiken valo részvétel

- konyvtarlatogatas

4.4. Az 6voda-bolcsode és a sziilok kozotti, nevelési idoben szervezett, az intézményen kiviili
foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezdk: kirandulds, szinhdz és muzeum-latogatas, kulturdlis és sport
programok.

A sziilok tajékoztatasa

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozés, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor az esedékesség elott 5 nappal
a sziiloket tajékoztatni kell.

A pedagogus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi feltétel biztositasa.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
5.1. A belso ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

A belso ellendrzésének rendjét a vezetd tervezi és szervezi meg.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban-bolcsddében folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:
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- biztositsa az 6voda-bolcsdde pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, Bolcsddei nevelés alapprogjamja, valamint az 6voda Pedagogiai
Programja szerint eldirt) miikodését;

- segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,hatékonysagat;

- az intézmény vezetdje szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagodgusok munkavégzésérdl;

- szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belsé ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:
- apedagogusok munkafegyelme;

- az 6vodapedagbdgusok €s a gyermekek kapcsolata, a kisgyermek neveld és a gyermekek,
dajka és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;

- aPedagobgiai Program kovetelményeinek teljesitése;

- anevelémunkéhoz kapcsol6dd dokumentaciok pontossaga;

- szakmai felkésziiltség, eredményesség;

- egyéni fejlesztés, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése;
- anevelémunka szinvonala, eredményessége;

- munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriiletét, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

A Munkaterv elfogadésa a neveldtestiilet kompetencia korébe tartozik.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl a vezetdé dont.
Az ellendrzésrdl az érintett neveldt legkésdbb 24 draval eldtte tdjékoztatni kell!

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- Az intézményvezetd-helyettes

- A sziil61 szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagogus, dajka, kisgyermek neveld, egyéb dolgozd munkdjat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
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5.2. Az ellenorzés formai

- Nevelémunka gyakorlatdnak ellendrzése (spontan vagy tervezett)
- Irasbeli dokumentaciok ellenérzése

- Beszamoltatas

A vezetéi ellenérzés kiterjed a kozalkalmazottak munkakoréhez kapcsolodod feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel Osszefliggd kotelességek
teljesitésére.

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziildi kozosség a vezetdi megbizas 2. és 4.
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.
A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. A létesitmény és a helységek belso hasznalati rendje

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodok kotelesek:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

"

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Aki barmilyen sulyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget, az
ovodavezetot €s az illetékes szervet. Az illetékes szerv megérkezéséig senki sem mehet be.
A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az épiiletek bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletekre zasz16t kell kittizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.
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Az épiiletek nyitasat és zarasat a dajkdk végzik a munkakori leirasuk és a kulcskezelési
szabalyzat szerint.
Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- akozlekedési utak szabadon hagyasat,
- azelektromos berendezések (kavéfozo, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,
- az ablakok zart allapotat,

- atlzolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét

Az intézmény épiiletén beliil, és elotte dohanyozni szigorian tilos.
Az intézményben dohanyzasra nem lehet helyiséget kijelolni.

6.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozészabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Gyermekek a csoportszobdkban, fejleszté szobdkban, a tornateremben és az udvaron csak
6vondi-gondozondi feligyelettel tartozkodhatnak.
Ovonédt gyermekek koziil kihivni csak abban az esetben lehet, ha masik 6vodapedagogussal
maradnak a gyermekek.
A gyerekek kozott mobiltelefont néma tizemmaodban lehet bekapcsolva tartani.

Az 6voda-bolecsdde konyhajaban a HACCP rendszer szabélyai szerint folyik a munkavégzés.

6.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda-bolcsdde udvaran a gyermekek csak oOvondi feliigyelettel tartozkodhatnak.
Az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak az O6vodaba jardé gyermekek hasznalhatjak 6vonoi
feliigyelettel.

A balesetveszély elharitasa minden dolgoz¢é feladata.

Az udvari jatékok kivitele és helyre rakasa a nyito-, illetve zar6 dajka és ovodapedagdgus
feladata.

6.5. Az intézménybe 1épés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6voda-bolcsédébe belépd idegent a vezetdi iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrol,
hogy a megfeleld célszemély minél elébb rendelkezésére alljon.
Az intézménybe belépd idegent az intézmény teriiletén egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az intézmény teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad.
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6.6. A bejarati kapu nyitasa-zarasa

Az 6voda-bolcsdde bejarata 7.00-tol 8.10-ig, 12.30.-t6l 13.15-ig és 14.45-t6l 17.00-ig van
nyitva. A nyitva tartds egyéb idOpontjaiban a bejaratot zarva kell tartani, és csengetésre kell
kinyitni.

Minden felndtt kotelessége, hogy a kapu zardsdval a gyermekek illegalis eltavozasat
megakadalyozza.

7. Ov6-védé rendelkezések
7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje

A védond  esetenkénti  tisztasdgi  szlirést  végez a  gyermekek  korében.
Az 6voda-bolesdde dolgozoi kotelesek a véddndvel €és az orvossal egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét — a gyermek életrendjének megzavarasa nélkiil — megszervezni, az orvos és a
védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézményi alkalmazottak munka egészségiigyi vizsgalatit szerzddés szerint végzi az
iizemorvos. Minden dolgozod kotelessége, hogy érvényes egészségiigyi kis kdonyvvel
rendelkezzenek.

7.2. Az intézmény alkalmazottainak feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

Az  6voda-bolcsddében  bekovetkez6 ~— gyermekbaleseteket — nyilvan  kell  tartani.
Nyolc napon tal gydgyulokat ki kell vizsgalni, a felvett jegyzOkonyvet a gyermek sziileinek, ill. a
fenntartonak meg kell kiildeni.

A gyermekekkel az egészségikk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.
Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell
elintézni.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermek neveld és dajka felelds a csoportjaba jar6 gyermekek
egeészségének és testi épségének megovasaért.

A balesetet szenvedett gyermeket sajat ovondje nem hagyhatja el.
Intézkedést az intézmény felelds vezetdje tesz.

A munka- tiiz- és balesetvédelmi oktatdson minden dolgoz6 koteles aktivan részt venni.
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7.3. Katasztrofa és bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni!

A varatlan eseményekre vald szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszerre gyakorolni kell.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, a rendérséget és a vezetot.

8. Egyéb rendelkezések

8.1. A sziildi panaszok kezelése

A sziilék észrevételeiket, javaslataikat (szoban, vagy irdsban) eldszor a csoportban dolgozd
o6vodapedagogussal egyeztessék. Ezt kovetden fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez.
A vezetd 30 napon beliil az irasban benyUjtott panaszokra, észrevételekre irasban véalaszol.

8.2. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda-bilcséde biztositja a sziil6k kérése alapjan a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast a gyermek szédmara.
Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak lelkiismereti-
és vallasszabadsagat.

8.2.1. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére minden év szeptember elsé heteiben
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére.
A hitoktato a vezetdvel tortént egyeztetés utn, a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltala tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az ¢vodai foglalkozasoktol kertilnek megvalositasra.
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9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus uton eldallitott papiralapit nyomtatvany az 6vodai csoportnaplo. 2015-16-o0s
nevelési évbe a torvényi eldirasoknak megfeleléen (20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI rendelet 91. §(1.)
a neveldtestiilet dolgozta ki és allitotta dssze a csoportnapld tartalmat.

A nevelési év elsé napjan az dvodavezetd alairja, ezutan adja at az 6vodapedagdgusoknak.

(Alkalmazésa egyeztetésre keriil a nevel6testiilettel)

”rr

10. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Nevelési év végén a vezetd Osszegylijti a csoportnaplokat, a vezetdi iroda szekrényében Orzi.

11. Zaro rendelkezések

A szervezeti s miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

A fenntart6 dontése eldtt ki kell kérni a Sziildi Szervezet véleményét.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé a kihirdetés
napjan.

A hatéalyba 1épés napja a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyaséanak a napja.

A 2015. 09. 01.-én hatalyba 1épett SZMSZ helyébe jelen SZMSZ 1ép 2017. 09. 01.-t6] a fenntartd
jovahagyasat kovetden.

Csorog, 2017.09.01.

Készitette: ~ Gaspar Tiborné
intézményvezetod p.h.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

A modositas feltételei:
- torvényi valtozasok esetén;
- feladatvaltozas esetén;

- aneveldtestiilet 2/3 os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
modositas elfogadasarol,

- irasbeli el6terjesztés a neveldtestiiletnek, az dvoda vezetdségének.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményeztetheti:

- afenntarto;
- anevel6testiilet;

- az ovodavezeto;

Nyilvanossagra hozatala:

A fenntart6 és a partnereink altal megtekinthetd a vezetdi irodaban, valamint az intézmény
honlapjan.

1.sz. melléklet

A Csorogi Csiri-Biri Egységes Ovoda- Bolcséde adatkezelési
szabalyzata

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

1.2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

-a2011. évi CXII. Torvény

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl

-az 1992.¢évi LXIII.tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

-20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
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2. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

2.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

felelsségeel tartozik:

- az intézmény vezetdje,
- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikddd kozalkalmazott
- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

2.2. A kozoktatasrél szold torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

b) lakohely, tartozkodési hely, telefonszam, azonositd szam,

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok,

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések és cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimeli,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

2.3.A kdzalkalmazotti alapnyilvéntartas rendezetten tarolja, és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval ssze fliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4.A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kiviil - torvény eltérd rendelkezése hidnyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

3.A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését a vezetd végzi.

A magasabb beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adtakezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésektartalmanak.
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4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése az adatok tovabbitasa.

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben - a kdvetkezo kivételekkel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval

igazolja az adatok valddisagat,

- akozalkalmazott athelyezésekor,
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- abetekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen.

4.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.5. A kozérdekili adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairol — 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo esetek kivételével kiadni nem lehet.

4.6. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyulo irdsbeli hozz4jaruldsaval hasznélhatja fel
vagy adhatja at harmadik személynek.

4.7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szolo

torvény masodik szamu mellékletében felsorolt adatok — 2. szdmu melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithatok: - a fenntartonak (helyi 6n korméanyzatnak), a kifizetd helynek, bir6sagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek,a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kdzalkalmazott felettesének a mindsitést végzo vezetdnek, a
torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy
személynek.

4.8. Az adattovabbitas a 4.7 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

4.9. Az adattovabbitdsra az 6voda vezetdje jogosult.
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5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1.A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2._A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az dvodavezet6tol
irasban kérheti. Felelos azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3._A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrdél nyolc napon beliil kételes irasban
tajékoztatni a vezet6t, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizaldsarol.

6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Osszefiiggésében adatott, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai

A kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd, mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltds), a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott

vagyonként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérd ¢€s a kdzérdekii adatok
nyilvanossagrol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

6.1. A személvi irat kezelése

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-aban meghatarozott
személyek.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat valamint a 11/1994.
(VL8.) MKM- rendelet iratkezelési elirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
- akozalkalmazotti alapnyilvantartés
- apalyazat vagy a szakmai Onéletrajz
- azerkdlcsi bizonyitvany
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisito oklevél masolata
- atovabbképzés elvégzését szol6 tanusitvany masolata
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
- akinevezés és annak modositasa
- avezetdl megbizas és annak visszavondsa
- acimadomanyozas
- abesorolas iratai kozalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- az athelyezésrd rendelkezd iratok
- ateljesitményértékelés
- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

a kozalkalmazotti igazolas masolata

Az eldz6 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt Ossze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig kell megorizni.

7. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabélyzat szerint kell ellatnia
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-a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba

-a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony meg sziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

8. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

8.1. Felelosség a gvermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezése, a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A vezetd altalanos helyettese, és az Ovodapedagoégusok a munkakoriikkel Osszefliggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

8.2. A gvermekek nyilvantarthatd és kezelhet6 adatai

A gyermek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habilitdcios és rehabilitacids feladatok
ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetok.

A kozoktatasrol szol6 torvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén A Magyar Koztarsasag teriiletén valod tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek rendellenességére vonatkozo
adatok,

f) a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.
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8.3. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatdsrol szolo torvényben meghatirozott célbdl tovabbithatok az
6vodabol:

a) fenntartd, birdsag renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az dvodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének,
a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolaknak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi 4llapotdnak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha a vezetd a gyermek védelmérdl sz6lo torvény rendelkezése alapjan azért
fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat

magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

8.4. Az adatkezelés intézménvyi rendje

A felvételi-, eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az vezetd veszi fel.
A felvételi-, eldjegyzési napld Dbiztonsagos Orzésérél az oOvodavezetd gondoskodik.
Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod felvételi-, és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodapedagdgus csoportjardl naplot vezet.

A felvételi-, és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek dvodai fejlodésével kapesolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelemkorébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl a csoportot
vezetd ovodapedagdgus gondoskodik.

A gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok kezelésében kozremiikodik minden 6vodapedagogus.

Az  adatkezelési  id6tartama nem  haladhatja meg az  irattari  Orzési  1dot.
Az irattari 6rzési idok naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 ¢év, a gyermekvédelmi {iigyekben 3 ¢év a
11/1994.(V1.8.) MKM.- rendelet melléklete szerint.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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8.5. Titoktartasi kotelezettsége

Az 6vodavezetdt, az dvodavezetd-helyettest, az ovodapedagdgust tovabba azt, aki esetenként
kozremiikddik a gyermek felligyeletének ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet

tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A kozoktatasrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel kapcsolatban
adatok nem kozdlhetok.

intézményvezeto

Legitimacios zaradék - Az érvényességet igazolo alairasok:

Neveldtestiilet elfogadta: 2017. 08.28. PH.

Sziildi Szervezet elfogadta: 2017.09.

Fenntart6 elfogadta:2017.09. PH.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol : 2017. 09. 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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2.szamu melléklet

2.1. Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Csorogi Csiri- Biri Egységes Ovoda- Bélcséde

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikodés valtozatos €s célszerli forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan
hatarozza meg az évoda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Az érvényben 1évO alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.
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A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az O6vodaban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyr  allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢€s gondozéas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Az oOvoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Egyéb rendelkezések:

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.
Beosztasa szerint 20 perc munkakozi sziinet illeti meg
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Varhato feladat Hatarido
Sziildi értekezletek tartasa
Részvétel az 6vondi megbeszéléseken havi 1 alkalommal
Részvétel nevel6testiileti és munkatarsi | évi 3 alkalommal
értekezleten
Csoportszoba aktudlis dekoralésa folyamatos
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa folyamatos
Ovoda honlapjara aktuélis témak feltoltése folyamatos
Gyermekvédelmi munkacsoport vezetése havonta 1 alkalommal

Csorog 2017. 09. 01.

6vodapedagogus intézményvezetd

2.2. Dajkak munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Csorogi Csiri- Biri Egységes Ovoda- Bolcséde

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkdjat az Ovodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a 6vodapedagogus
irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka feladatai:

* Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket kiosztja, az
edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatdba viszi. A mosogatast miiszak
beosztasnak megfelelden elvégzi. Sziikség esetén étkezés utan felsopor.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott, és a nap folyaman.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézoben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
végzésére rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az
intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozzé az 6voda jo6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.
A réabizott névények gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozokben, mosdokban.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
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* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
*  MegbeszElés szerint elvégzi a tornaterem, vezetdi iroda, neveldi takaritasat.
» Igény szerint részt vesz a csoportszoba dekoralasaban.

Eevéb rendelkezések

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

+ Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

* A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot.

* A munkatarsi értekezleten részt vesz.
» Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

*  Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

* A gyerekekrdl pedagdgiai informacidt, az dvoda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

» Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

* Beosztasa szerint 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.

Csorog. 2017-09-01.

Munkavéllalo Intézményvezetd

40



2.3. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Munkavégzés Helye: Csordgi Csiri-Biri Egységes Ovoda- Bolesde
Munkakor megnevezése:  Pedagogiai asszisztens

Feladata: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munké;jat.

Heti munkaidd: 40 ora
Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatasa
szerint:

e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az Ovodai iinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatariddé
betartasat.

¢ Gondoskodik rola, hogy az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

e A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:
o Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nytjt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

— atisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
« Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgéalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

« Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatérsaival egylittmiikodik.

o munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felel6ssége

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Munkakdri leirasat
az intézményvezeto késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek.

o Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

"o

o Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolod berendezés all rendelkezésére.

"r

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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Détum: 2017. szeptember 1.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

munkavallalo Intézményvezetd

2.4. Kisgyermek gondozé munkakori leirasa

Munkahely: Csorogi Csiri —Biri Egységes Ovoda- Bolesdde

Munkaideje: Heti 40 ora (csoportban letdltendd napi 7 6ra)

A kisgyermek gondozo feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére é€s
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
¢és az O6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elokészitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara diszit1.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrél a percentilt
haszndalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentéalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
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e Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentécio atlathatosagara és egyértelmi vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd szinli jeldlése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok
statisztikdnak megfeleld jelolése).

e A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdodon megvalodsitja — a moddszertani levél utmutatasa
alapjan.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

¢ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérodl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn tartézkodast. Csak
orkanszerti szélben, er6s kodben, -1oC alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6 a
szabadlevegén tartozkodds. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.
e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltozve, munkdra felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezd érvénytinek tekintem.

Kisgyermek gondozd Ovodavezetd

Cs6rog.2017.09.01.
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