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L BEVEZETO

A Jancsi és Juliska Ovoda (OM100502, 2360, Gyal, Rakoczi F. u. 69.), mint kdznevelési
intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban ¢és a pedagogusok 1) életpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvényben
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti é¢s miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. A SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

1.1. A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

(] A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Jancsi és Juliska
Ovoda, (OM azonosit6:100502) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat a
jogszabalyok szerint, ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

(] Célja az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok
kozotti  kapcsolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének
garantalasa.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
26/1997.(I1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségligyi ellatasarol

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

a pedagbdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a
szll6 igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan. 62. § (1a)-(1e)

[ I B B A B A O
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bekezdéssel egésziil ki: Diabéteszesek ellatasa 2021. szeptember 1-t6l (1b)—(le)
bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa
] A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatol jogkort az
értekeld vezetd gyakorolja.

az OVIKRETA rendszer TER meniipontjiban tudjak elvégezni.
1A 2024-2025. nevelési évtél a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eldirt

kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni.

2.A SZMSZ tartalma

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatdrozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. §):

1 a mikddés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanuldknak, az
alkalmazottaknak ¢s a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasdnak rendjét,

71 apedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

1 a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

[ az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

[ avezetd, az dvodaszEk, valamint az 6vodai, sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

71 az 6vodapedagogusok feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

71 a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti
szolgéalattal, kapcsolattartast,

(] az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

[ az intézményi védo, ovo eldirasokat,

71 barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

'] annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet t4jékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

'] azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

[ A keletkezett dokumentumok tarolasi rend;jét,

T1 mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozéasat jogszabaly eldirja, tovabba
a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdést,
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amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 168. § (1) Az o6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagodgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait.

A Szervezeti és Miiikodési Szabalyzat alapvetden az oktatasi intézmény feln6tt dolgozodira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen moddon, formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

3. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

'] az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére

71 anevelGtestiilet valamennyi pedagogusara

"] intézmény vezetdjére

71 aneveld — fejlesztd munkat segitokre (dajka)

"1 a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatinak modja

[ ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
[ ha ajogszabalyi valtozas eldirja

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavéllalok és mas
érdeklod6k megtekinthetik az 6vodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 31 napjan fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, gyermekére €s sziileikre nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Ovoda neve: Jancsi és Juliska Ovoda

Oktatasi azonositoja: 100502

Ovoda cime: 2360, Gyal, Rakoczi F. utca 69.
Fenntart6ja: Jancsi és Juliska Oktatasi Alapitvany
Elérhetdségei: 06/70-677-6246
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email: jancsiesjuliskal995@gmail.com

honlap: www.julikaovi.hu

Csoportok szdma: 1gyermekcsoport, vegyes életkort

Alapitas éve: 1995. szeptember 1.

Az dvoda tipusa: alapitvanyi 6voda

Az 6voda fenntartdja: Jancsi €s Juliska Oktatasi Alapitvany
18704338-1-13

Az 6vodavezetdje: Nagy Janosné

Az dvoda nyitvatartasi ideje: 7:00 — 17:30

Intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Készitette: Ovodavezetd

2. Az intézmény tevékenységei
2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Ovodai nevelés, amely magéba foglalja a kovetkez, kiemelt figyelmet érdemld gyermekek
ellatasat is:

0 beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek

0 kiemelten tehetséges gyermekek

Szakagazat szama:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

2.2 Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet

nem folytat.

3. Az intézmény feliigyeleti szerve:

71 Jancsi és Juliska Alapitvany, mint fenntartdé latja el az intézmény iranyitasat,
jovahagyja ¢és ellendrzi a koltségvetést és annak végrehajtdsat, az ovodavezetd

esetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

4. Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

"1 Az 6voda gazdalkodasi feladatait a Jancsi és Juliska Alapitvany (2360, Gyal, Rakdczi

F. u.69.) 6nalloan latja el.

'] A vagyon felett rendelkezo:
- a fenntart6 rendelkezése alapjan

- Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo
ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszerli hasznélatara, {izemeltetésére, tovabba

helységeinek és eszkdzeinek tartds €s eseti bérbeadasara.
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II1. Szervezeti felépités
1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény kozosségei:
[ intézményvezetés (6vodavezetod)
(] o6voda dolgozdi: nevelbtestiilet (6vodapedagdgusok),a neveldmunkat kozvetleniil
segitok kozossége (dajka),
[ sziilé1 kozosség

IL1. Az intézményvezetés

1.1.1.Az 6vodavezetd:

Az 6voda ¢€lén az Ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki
munkajat a vonatkoz6 eldirdsoknak megfelelden latja el.

A munkdltato az ij 6vodavezetO Kinevezésére pdlydzatot nem ir Ki.
Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldosségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd
hatarozza meg.

1.1.2.Az 6vodavezeto felelossége és feladatai:

Az 6vodavezetd felelds:
[ az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,
az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
tervezési, beszdmolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
az 6voda gazdasagi eseményeiért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért,
a tovabbképzések megszervezéséért,
az intézmény kozvetlen €s kdzvetett partnerkapcsolatainak miikddtetéséért, folyamatos
fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

N A I

O

Az ovoda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.
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Az dvodavezet6 feladatai:

[ az intézmény vezetése,

(] a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése, a neveld- fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése,

'] anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése,

"1 a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa,

a gyermekvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevekenység iranyitasa,

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe, az SZMSZ —ben megfogalmazott, a vezetésre

vonatkozo6 pontok maradéktalan ellatasa

1.2. Az 6vodavezeto helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd helyettesitésére megbizott 6vodapedagogus feladata:

"1 Az oOvodavezetd helyettesitésére megbizott Ovodapedagogus tevékenységét az
o6vodavezetd iranyitasa alapjan végzi. Az dvodavezeto akadalyoztatasa esetén ellatja a
helyettesitését.

0 A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban.

0 Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

0 A rendelkezésére bocsatott eszkozok, és forrdsok segitségével biztositja a

technikai

dolgozok munkéjanak feltételeit. (takarito-¢s tisztitoszerek)

0 Rendszeresen feliilvizsgalja az udvari eszk6zok allapotat, biztonsagossagat.

11 Kozremiikddik az 6vodai rendezvények eldkészitésében;

Felelos:

71 A napi tigyek folyamatos szervezéséért, ellatasaért.

' aszakmai kozdsség miikodési feltételeinek biztositasaért
T asziil6i kozosséggel valo kapcesolattartasért,

'] arabizott feladatok elvégzéséért

Kozremukodik:

O a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

Kozvetleniil végzi:

a helyettesités kijelolését

a csoportbeosztas elkészitését, szabadsagok, helyettesitések iitemezését,
tavozasok, tavolmaradasok nyilvantartasat, vezetését,
partnerintézményekkel valo kapcsolattartast,

munkaid6-nyilvantartas vezetésének ellenOrzését, osszesitését.

N O B A

Megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az intézményvezeto adja
meghatdrozott idészakra.
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Beszamolasi kotelezettsége:

[l az intézményvezetd felé szoban, naponta ill. sziikség esetén

2. Az ovoda dolgozoi:

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarté altal
engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az dvodavezetd tdjékoztatja az o6voda dolgozoit az 6voda munkdjarol és
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

1 Ovodapedagogusok helyettesitési rendje: Az 6vodavezetd a helyettesitést a munkaidé
nyilvantartasban rogziti.

1 Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik
"1 A neveldk kozosségei

2.1. A nevelGtestiilet

'] A Nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kdzossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.
'] A Neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa

2.1 .1.A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,
a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a NevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

[
[
[
[

OO0

A Nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a NevelOtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A Nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattardba — keriilnek
hatarozati forméban.
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2.1.2.Az 6vodapedagogus feladat ~ és jogkore

Ovodapedagégusi munkakorben a pedagogusok 1ij életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
illetve mas jogszabdly altal meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
személy foglalkoztathato.

Az ovodapedagogus kotelessége, hogy a torvényben eldirt, valamint a munkakori leirasban
foglaltak szerint kotelességét teljesitse, jogait gyakorolja.

A pedagogus alapvetd feladata:

'] arabizott gyermekek nevelése,

"1 agyermekek fejlddésének iranyitasa, mérése, értekelése,

71 gondoskodni a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol,

"1 figyelembe venni a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

] segiteni a gyermek tehetségének, képességének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6é gyermek felzarkozasat,

1 elémozditani a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmitkdés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, torekedni azok betartatasara,

"1 a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelni,

71 hogy a gyermek részére a testi-lelki egészségiik fejlesztéséhez és megdvasahoz
szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon;

71 ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye,

1 hogy kozremiikddjon a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

"1 hogy a gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

' tajékoztassa a sziiloket az ket érintd kérdésekrdl, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek,

71 apedagbgiai programban meghatarozottak szerint sokoldaltian értékelje a gyermekek
fejlettségét, részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan

71 képezze magat, a hatalyos jogszabalyokban eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse:
- a gyermekcsoport nevelési- és oktatasi tervét, értékelését a csoportnaploban
- rogziti, a gyermek fejlodését nyomon koveti, egyéni fejlettségének mérési
eredményeit félévente rogziti,
folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével kapcsolatos megfigyeléseit,
kijeldli a fejlesztés feladatait.
- a felvételi- és mulasztasi naplot naprakészen vezeti az OVIKRET Aban,
- a gyermekek ételadagjat naponta rendeli,
- a tankotelesek iskolaérettségi vizsgalatat elvégzi,
- az 6voda éves munkatervének megfelelden beszamolokat, jelentéseket készit,

"] pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az dvodai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
1 hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
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"] megdrizze a hivatali titkot,
'] hivatasahoz méltd6 magatartést tanusitson,
"1 agyermek érdekében egylittmlikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagdgust megilleti a munkakorével kapcsolatosan a jog, hogy:

1 személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogai tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevekenyseégét értekeljék és elismerjék,

"1 apedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelési-oktatdsi modszereit
megvalassza,

1 A Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld-oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasira kényszeritené¢ a
gyermeket,

"1 hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi
informacidkhoz,

71 részt vegyen az intézmény pedagodgiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban
¢és értékelésében, szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan
gyarapitsa,

[] részt vegyen a koOznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei €s orszagos feladatokban,

"1 az intézmény informatikai eszkdzeit igényei szerint haszndlja,

1 az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis

intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

" az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésen vesz részt. A tovabbképzeés sikeres befejezése utdn — a jogszabaly szerint
kell eljarni.

Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 ora, kotelezd draszama: 32. Feladatait részletesen a
munkakdri leiras tartalmazza

Teljesitményértékelés
18/2024(1V.4.) Bm rendelet szerint

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkdat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
a teljesitményértékelést irasba kell foglalni. a munkaltato a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatdrozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Az
Ovi-kréta elektronikus rendszerében kertil rogzitésre a dolgozok teljesitményértékelése

Ovikréta
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2024.09.02-t6] minden koznevelési intézménynek a kréta rendszert alkalmazni kell. Ezt a
Koznevelési torvény 57§(6) bekezdése szerint a 7§(1) bekezdés b pontjdban meghatarozott
koznevelési intézmények rendeltetésszerli miikodésiik soran a kdznevelésért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszert kotelez6 hasznalni. Az Ovi-kréta elektronikus naplo, amelyet az
o6vodapedagdgusok napi rendszerességgel vezetnek. A felhasznalok részére megfeleld
jogosultsaggal egy gyermek csoporttorténete egy helyen lathatd és tarolhato A sziilokkel vald
kapcsolattartas ezen keresztiil valosul meg, valamint az igazoldsok bekiildése, csatolasa és
adminisztralasa is itt torténik.

2.1.3. Nevelo-oktatéo munkat segit6é alkalmazottak

A dajka:

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitéje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amelyek sziikségesek a gyermek egész napos Ovodai ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett
nevelési célok eléréséhez.

Feladata az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:

71 agyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,
a beosztas szerint a konyhai teendok ellatasa,
az 6vodapedagogus munkéjanak segitése
az 6voda udvaranak gondozasa

'] avezetd altal munkakdrébe utalt egyéb teenddk ellatasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

[]
[]
[
[

2.1.4.A helyettesitések rendje

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesitést a megbizott 6vodapedagogus latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén (4 hét) a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
maskeént rendelkezik.

Hosszabb hianyzas esetén oOvodapedagdgusok és dajka helyettesitését hatarozott idejii
szerzOdéssel alkalmazunk helyettest.

3. A képviselet szabalyai

4. A Sziiloi Képviselet:

Ovodéankban mivel egy csoport miikodik, a fenntartd engedélyével sziil6i képviselet
mukdodik.

Tl A sziil6i képviselet jogkorei

(] A sziil6i képviselet véleményezési jogot gyakorol:

- a pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, tovabba a hazirend
gyermekeket és sziiloket érintd részeiben: a gyermekek fogadédsa, a vezetdk és a sziiloi
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képviselet kozotti kapcsolattartasi modja, az iinnepélyek ¢és megemlékezések rendjét
szabalyozo6 pontjaiban,
- a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben.

Az oOvoda sziiléi képviselete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat €rinté barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek
targyalasakor képviseldje tanadcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

IV. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE, FORMAI
1. A belsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje, formai

1.1.Az dvodavezetd és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas rendje

Az ovodavezetd a valtd kollégandjével rendszeres napi kapcsolatot tart. A kapcsolattartas
formai:  beszélgetések, értekezletek, megbeszélések, beszamolok, dokumentumok
megtekintése, iinnepek és rendezvények, taldlkozasok.

1.2.Az 6vodavezetd, 6vodapedagiogusok és a nevelomunkat kozvetleniil segitok kozotti
kapcsolattartas rendje:

Az 6vodavezetd, ovodapedagogusok a dajkdkkal a neveldmunka hatékonysdga érdekében
napi kapcsolatot tartanak. A nevelési cél és feladat megvalositasaban egyiittmikodnek.

A kapcsolattartas modja: tajékoztatas, megbeszélés, ellendrzés, értékelés.

1.3 Az intézmény és a sziildi képvisel6k kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

1 Az ¢vodai sziildk képviseldjével az oOvodavezetd, a gyermekcsoportok sziiléi
képviseldjével — a csoportra vonatkozo ligyekben — az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

1 Az dvoda sziil6i képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti ¢s miikkddési
szabalyzata a sziildi képviselet részére véleményezési jogot biztosit.

1 Az o6voda vezetje a sziildk képviseldjét tajékoztatja az Gvodaban folyo

nevelémunkarol és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

71 Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.
sziilokkel, a csaladokkal az 6voda, segitd, partneri kapcsolatot tart fenn.
A sziilok szamara az évoda nyitott.

A kapcsolattartas formai:

- napi talalkozéasok

- fogad¢ orak

- nyitott dvodai linnepek

- sport- és egyéb rendezvények

- kirandulédsok

- nyilt napok

- igény szerint csaladlatogatasok

- Sziil6i értekezletek

O Ood
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2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiils6 kapcsolatok
Megnevezés Kapcsolattartas formaja A kapcsolattartas modja
Fenntarto: - adatszolgaltatés - a hatdlyos torvényeknek
Jancsi ¢s Juliska Oktatasi | - jelentés, beszamold megfelelden
Alapitvany - tajékoztatas - szlikség szerint

- ellendrzés, értékelés
Kozoktatasi Informacios | - adatszolgéltatés - a hatdlyos torvényeknek
Rendszer - jelentés, megfelelden
Magyar Allamkincstar | - adatszolgaltatas - a hatalyos torvényeknek
Budapesti és Pest | - ellendrzés megfelelden
Varmegyei Igazgatosaga
Pedagdgiai szakmai | - tovabbképzés - informalis  megbeszél
szolgaltatok - szakmai rendezvények megegyezEes szerint
- Pedagogiai szakmai | - szakért6i konzultaciok - munkatervnek megfeleléen

szolgaltato intézetek
- Eoyéb szolgaltatok

- szakmai tanacskozas

- igény szerint

Teleptilési partnerek:

- ANTSZ

- Kozosségi Haz  és
Konyvtar

- Uszoda

- jelentés, tajékoztatas
- rendezvényeken részvétel

- sziikség szerint
- igény ¢és lehetdség szerint

Gyal Varos Onkormanyzata:
- Pedagogiai Szakszolgalat

- esetmegbeszélés
- szakért6i konzultacid
- rendezvényeken részvétel

- informalis  megbeszél
megegyezés szerint
- munkatervnek megfeleléen

- Védondi szolgatat - adatszolgéltatés - sziikség szerint

- Gyermekorvosi szolgalat - jelentés, beszamol6

- Csaladsegitd ¢s | - tajékoztatas

gyermekjoléti szolgalat

Intézményi egyiittmiikodés | kdlcsondsségen alapulo

- Nem  Onkorményzati | egyiittmiikodés - torvényi eldirdsoknak
fenntartasa ovodak - szakmai egyiittmiikodés | megfeleléen

- Kassai utcai Altalanos | konzultacid

Iskola Budapest, X VIII. - gyakorlati tapasztalatcsere, | - igény szerint

- Gyali  Onkormanyzati | bemutat6 foglalkozas

ovodak, iskolak
- Ferencvarosi Mivelodési
Kozpont

- rendezvények, programok

Civil szektorral valo
egylittmiikdés

- Porog a Gyali Szoknya
Egyesiilet

- Reformatus Gyiilekezet

- rendezvények, programok

- hittan

- igény szerint

- minden nevelési évben
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI

1.Alapdokumentumok:

A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

Az Alapit6 Okirat

Az 6voda Pedagdgiai Programja

Az dvoda éves pedagogiai munkaterve

Hazirend

Jelen SZMSZ és mellékletei

I

1.1. Az Alapit6 Okirat:
Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

1.2. Az 6voda Pedagogiai Programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (VIIIL.31.),363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendelet, a pedagogusok 11 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény)

"1 Az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

A sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait,

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

A gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segit eszkozok és
felszerelések jegyzékét

|

N O B B

1.3. Az 6vodai nevelési évre szol6 munkaterve és tartalma (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel0sok
megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje évodapedagogusok és nem pedagdgus beosztasti dolgozok
Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek ¢s Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendje: szakmai és mikddési

N I Y A
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A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
sziild1 szervezettel ismertetni kell.

VI. AZ OVODA MUKODESE

1. A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint

[

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben Onalldak. Szervezetiikkel és
miukddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatirozottak szerint — részt
vesznek a pedagogusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseldik

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz kotdédo szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

1.1 Az 6voda nyitva tartasa, a gyermekek intézményben vald benntartézkodasanak rendje

[
[
J

0

Az 6voda hétfétdl - péntekig nyitva tartd 6tnapos munkarenddel mikodik. Eltérés
abban az esetben lehet, ha iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje valtozik.

Az intézmény nyitva tartési ideje: reggel 7.00-t6l délutan 17.30-ig.

A kapu zéarva van. A sziilok, intézménybe érkezok csengetésére a dajka nyit kaput.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi

1.2. Nyari idészak munkarendje:

0

Nyari iddszak (VI. 16. - VIIL. 31-ig), mely id6 alatt:
- Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil miikodik
- A nyari 6vodai élet dokumentalasa
- Az 6voda 3 hétre bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A zéards id6tartamat a fenntart6 hatdrozza
meg.
- A nyéri zaras idOtartamdr6l a sziilok legkésébb minden év 02.15-ig a
falinjsdgon, valamint a sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
- A zéarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntartd altal
meghatarozott idopontban - tligyeletet kell tartani. Az tigyelet helyszine: (Jancsi és
Juliska Ovoda, 2360, Gyal, Rakoczi u.69.)

1.3. A létesitmény hasznalatanak rendje:

- Az 6voda létesitményeit €s helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartasa alatt lehet hasznalni

- A szokésostdl eltérd nyitva tartasra, illetve az intézmény egyéb célra torténd
hasznalatara az 6vodavezetd adhat engedélyt.

1.4. Az alkalmazottak munkarendje:

[

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
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"1 Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontdn modon, dokumentaltan ellendriz az 6voda vezetdje.
"1 Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabdlyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak
"1 Az 6vodapedagdgusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszdm, ezen feliill a heti 40 oras torvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
ovodan kiviil:
- tovabbképzéseken valo részvétel
- hospitalasok
- az ovoda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejlesztd munkéaval
Osszefliggd, szoban, vagy irdsban kapott megbizasok.
2.Az alkalmazottak és a vezetd intézményben vald benntartozkodasanak rendje
1 A nevelési-oktatdsi  intézmény alkalmazottainak az intézményben valo
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnydban a munkakori
leirasukban foglalt feladataik jellege hatdrozza meg.
"1 Az 6vodapedagdégusok munkaidejiik kotott részét (heti 32 6ra) az intézményben,
illetve
az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A pedagdgus a
beosztdsa szerinti els§ foglalkozasa elétt 10 perccel a munkahelyén koteles
megjelenni. Ovodankban gyermekcsoportban 2 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel, akik heti valtasban dolgoznak.
0 A munkarend kialakitdsdnak szempontjai:
- a torvényi eldirdsok betartasa,
- az intézmény helyi adottsdgainak valo megfelelés,
- az egyenletes terhelés biztositasa.
0 Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen az
intézményben illetve az intézményhez tartozo teriileten tolteni.
0 Ha a munkakdriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartézkodast
tesz sziikségessé, ennek tényét €s az intézményen kiviil valo tartdozkodés varhato idejét az
intézményvezetonek elézetesen be kell jelentenitik.
0 A dajkdk munkabeosztasdt az 6voda nyitva tartisa, valamint a gyermekek
zavartalan ellatasanak biztositasa hatarozza meg.
3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel
[] A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allok az
dajkanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az 6vodaban. A latogatét a dajka
az 6vodavezetonek jelenti be.
1 A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi latogatds az oOvodavezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténik.
1 Az 6vodai csoport latogatasa az dvodavezetd engedélyével torténhet.
'] A biztonsagi eldirdsok betartdsa minden latogato szamara kotelezo
4.Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg
(] A Munkaterv programjait a nevelotestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozosségét
érintd kozos programokat illetden a Sziiléi Szervezet véleményét kikérve.
'] Az 6vodai nevelési év rendjében (a munkaterv része) meg kell hatarozni:
- A sziinetek idOtartamat

18



Jancsi és Juliska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Az 6vodai megemlékezések és tinnepek rendjét
- A nevelési értekezletek idopontjat

5. A gyermekek ovodai felvétele:
1 Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld

intézmény.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott féléven
beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal iddsebb gyermek oOvodai felvételi
kérelme teljesithetd.

'] A beiratkozas rendje:

- A beiratkozés az intézménybe folyamatos

- A Dbeiratasi id6szakot kovetben, valamint az Ovodai nevelési évben az

ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatosan torténik.

- A Dbeiratkozds soran a szilét tijékoztatni kell 6voda pedagdgiai

rendszerérol.

- A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra,

hogy kozvetlen betekintést nyerjenek az dvoda életébe: dvodalatogatas

- A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrol
névszerinti névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos. Az adatvédelmet az
,Adatkezelési szabalyzat” tartalmazza

- Az 6vodai atvétel: A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor

kérheti

- Az oOvoda Hazirendjét az 0 gyermekek sziileivel az adott nevelési év
megkezdése eldtt ismertetni kell, ennek tényét a csoportnaploban, az erre
rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

- Az o6voda Hézirendje olvashatd: az 6voda honlapjan és a faliijsagon
kifiiggesztve.

6. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok:
] Magyarorszagon — az e torvényben meghatdrozottak szerint — minden gyermek

O

koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt
a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil
ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziild
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

] A tankoteles életkort elérd gyermekek esetében:

- az o6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolédba Iépéshez sziikséges
fejlettséget,

- ha sziikséges, javasolja a gyermek o6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételét, melyet a Pedagdgiai Szakszolgalat dont el

- javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy
sziikséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatasban vald részvétele,
illetve elérte az iskoldba 1épéshez sziiksége fejlettséget —a Pedagogiai
Szakszolgalat donti el.

1 A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinik, ha
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- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziild irasban bejelenti, hogy
gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt naptol,

- a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,

1 Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziilot, az el6z6 dvoda vezetdjét
irasban értesiteni kell.

7. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése:

1 Az 6vodaba felvett gyermek fejlédését az OVIKRETA feliiletén keriil rogzitésre.

1 A fejlédés nyomon kovetése az alabbi terliletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,
latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai:
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

1 Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.

1 A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetni kell a
szilildvel, aki azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

1 A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve
az iskola megkezdést kdvetd hat honapon beliil kérheti.

1 A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles atadni a sziilonek.

8. A gyermekek napirendje:

"] A csoport napi ¢és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek ¢életkori sajatossdgainak fliggvényében a nevelési év elején ki kell
alakitani, melyet a nevelési év nyito6 sziildi értekezleten ismertetni kell a sztilokkel.

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

9. Az 6vodaba érkezés, tavozas és tavolmaradas rendje:

'l Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

1 A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkoz6 rendelkezések:

"1 Az o6voda Hézirendje szabéalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével.

10. Gyermekek étkeztetése:
A fenntarto altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével

11. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést azzal, hogy az ellendrzés soran felmertiilé hibak
feltarasa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

11.1. A fenntartoi belso ellenérzés

71 Ellendrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket

20



Jancsi és Juliska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1 A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas

visszavonasa, a jogviszony megszintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korlatozo rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
koznevelési intézmény vezetdje felett,

Ertékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatérozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

Ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az 6vodavezetd, az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége
¢s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak
munkajat.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

11.2. Ovodavezetdi belsé ellenérzés:

'] Az o6voda vezet6je minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési

tervet - mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:
- az ellendrzésre jogosult személyeket,
- az ellendrzés céljat,
- az ellenOrzés teriileteit,
- az ellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- a Sziil6i Szervezet is
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
- pedagobgiai, szervezési feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,
- foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenysége
ellendrzése,
- program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
- gazdasagi jellegli ellendrzések (€lelmezés, vagyon- védelem),
- munka ¢és tlizvédelmi ellendrzések.
Az ellen6rzés formai:
- tervszert, elére megbesz¢élt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszer ellenérzések
Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
Az éltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket ¢és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges
intézkedéseket.

12. Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények:
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"1 A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vodapedagdgusok feladata gy,

hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

1 Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagdgusok és dajkak jelenléte

kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

"1 Az 6vodai iinnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori

éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds)

VII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE ES ELLATASA

1 A ,,Gyermekvédelmi terv” alapjan
71 Az é6vodai intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kézremitkddnek a gyermek

veszélyeztetettségének  megel6zésében és  megsziintetésében, ennek sordn
egylttmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatéo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo
szolgéalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az oOvoda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET, ES ELLATAS RENDJE

71 A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott

idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban
rendszerszerlien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikddtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagoégusok a nevelési-oktatdsi
intézményben végzett tevékenységet, a helyi Pedagdgiai Programot és szervezeti
miikodést, a gyermek €s a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében tigy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyl valtozasat
idézze eld.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids €és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tajékoztatja
a csoportos 6vodapedagogust.

Az o6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell kiiloniteni €s a sziilot
értesiteni kell, a gyermek mielébbi orvoshoz valo juttatasa a f6 cél.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A
gyermek betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja tijra az dvodat.
Fert6z6 megbetegedések esetén az oOvoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiillonos
hangsulyt kell fektetni.

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos!

Az intézményen belill szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos!
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"1 Az 6voda talalokonyhdjaba csakis az intézményi dolgozok Iéphetnek be, vagy az a
latogato, aki érvényes egészségiligyl konyvvel rendelkezik.

"1 A csoportszobaba sziilo csak egészségesen tartdzkodhat, abban az esetben, ha az
ovodapedagdgus engedélyt adott ra. Kivétel ez aldl a szervezett iinnepek, sziil6i
értekezletek.

'l Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelezd érvényes Egészségiligyi
Kiskonyvvel rendelkeznie

IX.. AZ OvoDA DOLGOZOINAK FELADATAI A  BALESETEK
MEGELOZESEBEN ES BALESETEK ESETEN

O A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a
gyermekek felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.
O Az 6voda vezetdje felelds az d6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos

feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezet6i feladat.

0 Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

0 Minden pedagégus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket datadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

0 Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlizvédelmi utasitdsa, Tlzriadd terv, Tisztitasi, takaritdsi, mosogatdsi utasitas, és a
Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

0 Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét.
O Védo, - 6voeldirasok

- Az intézményi védod, 6vo eldirasok.

- Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

- Egyéb balesetvédelmi szabalyok

- Ovodan beliili dohanyzas

- Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

0 Az oOvodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra — mindezeket dokumentélja a csoportnaploban.

O Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak,

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek
- ha az utcan kézlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- ¢és egy¢eb esetekben.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

A nem allami intézményfenntartdé a részére megkiildott papir alapi jegyzokonyvet
nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Egyetértését nyilvanitotta: détum:.. 2945024 .Q 5.
Sziili munkakozosség: alalrasj”Dmb‘“
L0 | A i b

Elfogadta: datum: 2025, 04.0%. ...

i i I .
Nevel6testiilet: aiéirés.4.{.‘:..\:}.‘.!4%..._‘..%% j\ &

Jovahagyta: détum: 2925 Q0%

N

{ V" ~ .r
Ovodavezet6: alalras/l\'%/{"’%3“
A fenntartot kiilon kéltség nem terheli.

Fenntarto képviseletében jovahagyta: datumAOLq;OJOG

Si es Juliska
Alapitvany
Rékdczi u. 69,

/; e //
aléirés:..;é%:f..f::‘.....%z’
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Mellékletek
MELLEKLETEK:
1. sz. melléklet Alapitdé Okirat

2. sz. melléklet Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

3. sz. melléklet A képviselet szabalyai

4. sz. melléklet Iratkezelési €s kiadmanyozasi szabalyzat
5. sz. melléklet Munkakori leirdsok

6 sz. melléklet ,»ayermekvédelemi terv”

7.szamu melléklet Védo, - 6voeloirasok

8. sz. melléklete Adatkezelési szabalyzat

9. sz. melléklete Panaszkezelés

10. sz. melléklet Gyakornoki szabalyzat
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1.szamu melléklet
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Jancsi és Juliska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

ALAPITO OKIRAT

OM azonosito: 100502
Az intézmény neve:
lancsi és Juliska Ovoda
A kznevelés] intézmény alapitdja: Nagy Janosné; 2360 Gyal, Rakoczi Ferenc utca. 69.
A kbznevelésl Intézmény fenntartdja:
Jancsl és Juliska Oktatasi Alapitvany
székhelye: 2360 Gydl, Rakoczl Ferenc utca. 69.
képviseli: Magy Janos
A kiznevelés intézmény mikodtetdje:
Jancsi és Juliska Oktatds| Alapitvany
székhelya: 2360 Gydl, Rakoczl Ferenc utca. 69.
képviseli: Nagy Janos
Az Intézmény fellgyeleti szervel:
Pest Megyei Kormanyhivatal
Az intézmény feladatellatisl helye:
székhelye: 2360 Gyal, Rikoczl Ferenc utca, 65,
Az intézmény alapitdsdnak éve: 1995
Az intézmény tipusa:
Ovoda
Az intézmény alapfeladata:
0911: Ovodai nevelés
091110: Ovodai nevelés, ellatas
096010: Ovodai intézményi étkeztetés
Az intézmény jogallasa:
A kiznevelés intézmény a fenntartd)atdl elkliléndlt, Bnalld kéltségvetéssel rendelkezik.
Intézménybe felvehetd maximélis gyermeklétszdm: 15 18

Az intézmény csoportjainak szama: 1 dwodal csoport (vegyes életkord)
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Az intézmény milkodési kire:
Gydl és vonzdskbrzete
A feladat ellitdsdt szolgdlo vagyon:

— Fenntarttdl kapott tdmogatas,

— Koltségvetési torvény altal biztositott dllami normativ hozzd]arulas,

— Ingatlan:

2360 Gyal, Rikocz| Ferenc utca 69.5zam alatt tatalhato ingatlanrész, mint dvoda épilet,
melyet az alapitc az ovodanak haszndlatha ad.

Alapteriilet: 52,73 m2 és 350m2 jatszd udvar

— Ingésg:
Az alapitvany dltal rendelkezésre bocsdtatt €5 az intézmény tulajdondban 414 ingdsagok
leltdr szerint,

— Az intézmény sajit bevételei

Az intézmény mikddéséhe: szikséges targyl és személyi feltételeket teljes korlen az
intérményfenntartd birtositja; ar imtézmény vagyonat a rendelkezésére bocsatott
pénzeszkdztik, illetve hasznalatl, berendezési és felszerelési targyak alkotjak.

A vagyonnal vals gazddlkodissal Bsszeflggd Jogositvanyok:

Az ovodaveretd ar intézmény wvagvonaval, tovibba a fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott penzeszkizckkel (koltségvetdscel) analldan gazdalkodik.

A7 intézmeny a hasznalataban 3lkS ingatlant nem idegenitheti el, nem adhatja berbe. A
fenntartd dltal a feladatellitisra dtacdott ingdvagyon felett ar imtézmény onalldan
rendelkezik.

Az intézmény anyagl haszonszerzésre irinyulo tevékenységet csak kiegészitd jelleggel,
alapfeladatainak sérelme neélkdl folytatbat, azzal, hogy a: ebbdl szarmazd bevételt
alapfeladatainak ellatasara forditja.

Az imtézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az intézmeényveretd képvisell, akl az dgyek meghatdrozott kirére esetenként
vagy dllandd jelleggel a képviseleti jogot atruhdzhatja.

Az alapitd okirat kelte:

Gyal, 2019, majus 7.

Fenntarto képviseldje
Jamex & Jublaks
Oktatisl

2360 Grpdl, Rikbes v, 69,
Adéeram: 18704338.1-13
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2.szamu melléklet ] . ] ] ] ]
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt, papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast

,elektronikus nyomtatvany™ :

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Zar6 rendelkezések

Az 6vodanal gondoskodni kell arrdl, hogy az ,Elektronikus uton eldéllitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje”-ben foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Megismerési nyilatkozat
Az ,Elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje”-ben

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Gyal, 2017.08.09
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3.szamu melléklet
A KEPVISELET SZABALYAI

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja az SZMSZ-ben meghatarozattak szerint.

2. Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az Aaltala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. Az
intézményvezetdé hosszas tavolléte, vagy munkaviszonyanak megsziinése esetén az
ovodavezetd helyettes SZMSZ-ben leirt ide vonatkoz6 rendelkezései az irdnyadoak.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrél sz0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

5.2.1 hivatalos iigyekben

teleptiilési onkormanyzatokkal valo iligyintézés soran

allami szervek, hatdsagok és birosag elott

az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott

5.2.2 intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a nevelési-oktatasi
intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a

nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a Sziildi Szervezettel, a

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel

az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel

adott esetben az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

az intézmény telephelyeivel

5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az 6vodavezeto tehet, vagy az SZMSZ-ben eldirt esetekben az 6vodavezetd helyettes.

5.4 Az intézményben tudomanyos kutatas, féiskolai-egyetemi tanulmany, diploma készitése
vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd informaciogytijtés csak és kizarolag
az oOvodavezetd engedélyével torténhet, helyettesités esetén az oOvodavezetd helyettes az
illetékes engedélyezo személy.
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6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartd, az SZMSZ-ben leirtak alapjan hataroz.

7. Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s vezetd
helyettese, az egylittes alairo .

8. Zar6 rendelkezések
Az 6voda gondoskodni kell arrol, hogy az ,,A képviselet szabalyai”-ben foglalt eldirdsokat az

érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Megismerési nyilatkozat

Az A képviselet szabdlyai”-ban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas

Gyal, 2017.08.09.
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Ph.
Ovodavezetd

4.szamu melléklet
AZ IRATKEZELESI ES KIADMANYOZASI SZABALYZAT, IRATTAROZASI TERV

I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezéset,
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz61o
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasai,
a2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (az Uj adatvédelmi torvény),
229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol, illetve a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

II. Az iratkezelés szervezeti rendje (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

1.Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje
felelds.

2. Az intézményben barmilyen teriileten  kiadméanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald, vagy akadalyoztatdsa esetén annak
helyettesének beleegyezésével is kikiildhet levelet, tigy, hogy az irat eredeti egy példanyat
megkiildi az intézményi irattarba, iktatas utan. A koOzponti intézmény iktatasa ebben az
esetben is kotelezo.

3. Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintézo neve

az iigyintéz¢s helye és ideje

4. A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
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a mellékletek szdma

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

7.Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

8. Az iratok irattarba vald helyezésének rendje és 6rzése (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 86. §
(1)

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

10. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 87. § (1))

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

» nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul

Osszeflizott papiralapti nyomtatvany,

» nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

* elektronikus okirat,

» clektronikus uton eldallitott,hitelesitett papiralapi nyomtatvany (KIR3 munkaiigyi
nyilvantartd

program, KIR személynyilvantart6 program).

11. Az 6voda altal hasznalt kotelezd nyomtatvanyok
a felvételi el6jegyzési naplo;
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a felvételi és mulasztéasi naplo;
az 6vodai csoportnaplo;
az 6vodai torzskonyv;
a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: oOvodai

szakvélemény)
Irattdrozasi terv
Irattari | Ugykdr megnevezése Megdrzési
Tételsz id6/év
am
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapito Okirat Nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok Nem
selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek Nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikddési szabalyzat, munkavédelmi, | 10 év
tizvédelmi, balesetvédelmi szabdlyzat, iratkezelési szabalyzat,
tovabbtanulasi szabalyzat, pénztarkezelési szabalyzat,
adatkezelési szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt| 10 év
jegyzokonyvek
6. Bels6 szabalyzatok 5¢év

Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i kozosség éves
munkaterve, bélyegzok nyilvantartasa

7. Megallapodéasok, szerzddések: kollektiv szerzddés, birdsagi, |10 év
allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések.

8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év

9. Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év

10. VezetOi utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5¢v

12. Kapcsolattartds (MAK, mas intézmények) 5 év

II. Humanpolitikai és munkaiigyek
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések, |50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai Onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az
el6z0 beszamithatd munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony = megsziinését igazol6  iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamold lapok)

2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugedijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirasok 10 év
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6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold |5 év
nyomtatvanyok

7. Szocialissegély-iigyek 5 év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések 5év

9. Hivatalos igazolasok 5 év

I11. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi igyek
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi elojegyzési naplod 20 év
2. Ovodai csoportnapld (melyeket az 6vondk vezetnek) 5 év
3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5¢év
4. Torzslapok, pottorzslapok Nem
selejtezhetd

5. Felvételti~, atvételi hatarozatok. Felmentés rendszeres ovodaba | 5 év

jards alol. Felhivas rendszeres Ovodaba jarasra. Ertesités

ovodavaltoztatasrol. Ertesités  beiratkozasrol.  Ertesités

igazolatlan évodai mulasztasrol.
6. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények. 5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai 10 év
0. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5¢év
10. Vezet6i palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5 év
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év

12. Zar6 rendelkezések

Az 6voda gondoskodik kell arrol, hogy az ,,Az irattarozasi és kiadmanyozasi szabalyzat”-ban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt
iven aléirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Megismerési nyilatkozat

Az ,,Az irattarozasi és kiadmanyozasi szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Gyal, 2017. 08.09.

Ph.

Ovodavezet6
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5.szamu melléklet o
MUNKAKORI LEIRASOK
(mintak)

Munkaltaté: JANCSI ES JULISKA OKTATASI ALAPITVANY
(székhely:2360, Gyal, Rakoczi u. 69. kuratdrium elnoke:)
Munkavallalo:

Munkavégzés helye: JANCSI ES JULISKA OVODA
Munkakor: 6vodavezetd, 6vodapedagdgus,

Kozvetlen felettese: a fenntarto

Az 6vodavezetd és feladatkore

Az dvoda ¢élén az dvodavezeto all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért.

Az oOvodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatdsi torvény, az Ovoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az 6vodavezetd felelds

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért

az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagoégusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséeért.

Az 6vodavezeto feladata:

a nevelotestiilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
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a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a nemzeti ¢s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizést adhat,

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

¢ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

Alkoté modon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmikddés valtozatos és célszert formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az
6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

Minden o6vondnek hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.
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A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek ¢és a sziil6k
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az oOvodaban folyd neveldmunkérol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiitkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

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

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagogiai munkaval, az ovoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabodl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

A munkakoéri leirds visszavondsig érvényes.

Gyal, .

munkaado
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Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

munkavallalo
Munkakori leirds (minta)
(a Munkakori leirds hatalya: az alairas napjatol)
Munkaltatd megnevezése: Jancsi és Juliska Ovoda
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
Munkateriilete: hospitalas és eseti helyettesités elrendelése
esetén valtozo
Munkaideje: 40 ora
Kotelezd oraszdma: 26 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltolteni
Statusza: Gyakornok
Reszortfeladata:
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda
Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a Hazirend, valamint az éves Munkaterv
szabalyai alapjan latja el.

Altaldnos érvényii feladatai:

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egylitt, a ra bizott gyermekcsoport 6vodai €letét

Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldalusagra felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejleszté modon vegyen részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében,
annak sziikségszerti modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, irdnyitasa,
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A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértékelés segitése, onértekelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodds maradéktalan
megvalositasa,

Kotelezd oran feliili, rendes munkaiddn beliili elvégzendé a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzése,

Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az o6voda Pedagogiai Programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja
meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kiranduldsok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, modszerrel, Ggy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tuddsat, modszertani kultarajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek o6vodai életének alakitdsara, igy hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a pedagogiai
munkat segitd szakemberekkel.

Segitse a sziiléket abban, hogy a csaldd a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek
fejlodésére, s ez €letkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Az lnnepek, csoportszokasok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a neveldtarsaval, a sziilokkel miikodjon egyiitt,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és moddszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési
itemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagdgiai
program eldéirdsainak megfeleld6 modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési
dokumentécio, felmérések),

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentaldsat, az étkezo és mulasztasi naplo tekintetében,
A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket, tervezeteket,

Munkéjahoz a csoport dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszEélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése érdekében,
Az o6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, egyéb kiilsd partnerekkel, azok
megbizottjaival jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a
nevelési problémak megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével,
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Sziiléi kérésre irdsban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankoteles)

Az egyiittmiikddést a kolcsonds feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a Sziil6i Képviselet munkdjat, miikodésiiket, igény szerint vegyen részt az
Osszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil61 férum témaira

Ko6tott munkaidon feliili, rendes munkaiddn beliili a munkatervben meghatarozott feladatok:
Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulméanyozasa,

Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidés programok szervezése, azokon vald részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok, Uszas, korcsolya, stb.),

Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,

Nevelotestiilettel vald egylittgondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan szakmai férumok stb.),

Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudéasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,

Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az dvoda jé hirnevét,

Ha a Munkaterv eldir tigyeleti id6t, tartsa be.

Vegye tudomasul az éves Munkatervben eldirt intézményi nyitva tartasi idot.

A gyakornokokra vonatkozo jogszabalyok, torvények eldirasainak, gyakornoki szabdlyzat
végrehajtasa.

Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tlizvédelmi oktatdson,
valamint
az orvosi vizsgalaton.

Koézremiikodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalataban.
Tudomasul veszi az éves Munkatervben eloirt kotott munkaidére vonatkozo idobeosztast.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:
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Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leiras (minta)
(a Munkak®ori leiras hatalya: az aldiras napjatol)

Munkaltatd megnevezése: Jancsi és Juliska Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

Munkateriilete: .. eseti helyettesités elrendelése esetén valtozo
Munkaideje: .....0ra

Koételez6 oraszama: ....0ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni
Reszortfeladata:

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkajat a hatdlyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda
Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, ¢és a Hazirend, valamint az éves Munkaterv
szabalyai alapjan latja el.

Altalanos érvényi feladatai:

Szervezi és iranyitja, a ra bizott gyermekcsoport 6vodai életét

Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

Alkoto, fejleszté modon vegyen részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében,
annak sziikségszerii modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, irdnyitasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, j6 munkakapcesolat kiépitése,
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Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértékelés segitése, onértekelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodds maradéktalan
megvalositasa,

Kotelezd oran feliili, rendes munkaiddn beliili elvégzendé a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzése,

Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az 6voda Pedagodgiai Programjanak eldirdsa alapjan, az egészséges ¢€letmod alakitdsa, a
gyermekek testi, lelki fejlddését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja
meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kiranduldsok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze dket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgdlja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tuddsat, modszertani kultardjat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igénylo gyermekek o6vodai életének alakitasara, igy hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a pedagogiai
munkat segit szakemberekkel.

Segitse a sziil6ket abban, hogy a csaldd a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek
fejlodésére, s ez €letkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Az tlnnepek, csoportszokasok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezeésében, a sziilokkel mikddjon egyiitt,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és moddszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési
itemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentdlja, ill. a Pedagdgiai
Program el6irasainak megfeleld6 médon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési
dokumentécio, felmérések),

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentaldsat, az étkezo és mulasztasi naplo tekintetében,
A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket, tervezeteket,

Munkajahoz a csoport dajkéval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszElést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése érdekében,
Az o6voda orvosaval, védoéndjével, fogorvossal, az egyes intézményekkel, azok
megbizottjaival jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a
nevelési problémak megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érint0, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tdjékoztassa a sziilot, a torvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tdjékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankdteles)

Az egyiittmiikddést a kdlcsonds feleldsség a segitdkészség jellemezze,
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Segitse a Sziil6i Képviselet munkdjat, miikodésiiket, igény szerint vegyen részt az
Osszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziilé1 férum témaira

Ko6tott munkaidon feliili, rendes munkaiddn beliili a munkatervben meghatarozott feladatok:
Eldkesziilet, felkésziilés a kovetkezo napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulményozasa,

Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidés programok szervezése, azokon vald részvétele, (kiranduldsok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok, Uszas, korcsolya, stb.),

Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,

Neveldtestiilettel valo egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatarsi, nevel0i értekezletek a munkaterv alapjan, szakmai forumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsdval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,

Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 hirnevét,

Ha a Munkaterv el6ir tigyeleti id6t, tartsa be.

Vegye tudomasul az éves Munkatervben eldirt intézményi nyitva tartdsi idot.

Maximalis tudasaval segitse a kijelolt gyakornok munkdjat valamint a gyakornokokra
vonatkoz6 jogszabalyok, torvények eldirasainak betartdsdval tdmogassa a gyakornok
felkésziilését.

Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tlizvédelmi oktatison,
valamint
az orvosi vizsgalaton.

Kozremiikodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend feliilvizsgélataban.

Tudomasul veszi az éves Munkatervben eldirt kotott munkaiddre vonatkozo idébeosztast.
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel

tartozom.

Kelt:
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Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leirds (minta)
(a Munkakori leirds hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Jancsi és Juliska Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Dajka

Munkateriilete:

Munkaideje: heti 6ra

Fobb tevékenysége: Dajkai teenddk, gondozas, takarités
Megbizatasa: Csoportos dajka, konyhai teend6k ellatasa

Az dvodapedagogus kozvetlen segitdtarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagogust
a neveldomunkaban.

Altalanos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

Az ovodapedagogussal egylittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas,(Oltdztetés, Etkezés, mosdohasznalat)
Segiti az 6vodapedagdgust a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel
Segiti a gyermekek Ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az
o6vodapedagogust, az 6vodavezetot.

Specialis feladatok:

Kozremukodik az  uszés, sétak, kirandulasok, €és egyéb csoportos és 6vodai programok
segitésében, kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében az Ovodapedagdgus irdnyitasa
mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel
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Kozremiikodik az o6vodapedagodgus iranyitdsaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
nevelésében.

Tisztasagi feladatai:

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartésa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartidsaban, gondozasaban valo kozremiikodeés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartoz6 textilidk mosasat,
vasalasat az arra kijeldlt napon

Elokésziti, elvégzi a gyermekek ¢étkezéséhez kapcsolodo teenddket, talalds, edénye
elokészitése a csoportba, edények elszallitdisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba, konyhai
teenddket végez (reggeli, uzsonna, tizérai elkészités)

Kozremukodik, a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartasaban, a sajat
ruhanemiijének tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas alapjan torténd kezelésére,
Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg, ugy
hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

Feladatai:

delelott:

Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogadasaban,

Elokésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz,

Virdgok ontdzése, portalanitas, a terem eldkészitése a gyermekek fogadésara, asztalok, székek
elhelyezése, az dvodapedagogusokkal vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok
elokészitése,

Sziikség szerint besegit, esds saros idében a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mosdohasznalat, folyamatos étkezés,

Elokésziti a gylimolcs-fogyasztast,

Segit a levegdzés eldtti,- utani Oltoztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fliggdnyoket,

A csoportban eldkésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagdgussal tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés elotti gondozasi teenddk ellatasaban,

Elvégzi az étkezések utdni mosogatést, konyha rendbetételét

Fert6tleniti a mosdot, elokésziti a kdvetkezo napi textiliat.

Délutan:

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

A csoportnak eldkésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Uzsonna utan elmosogat,

Az iddjaras fiiggvényében kozremiikodik a gyermekek levegdzés eldtti dltoztetésében, ill. a
vetkdztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkodasa esetén megkezdi a napi takaritést, fertdtlenitést, a masnapra
valo eldkésziiletet, (porszivozas, portorles, felmosas, szeméttarolok kitiritése)

Téavozas el6tt ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.
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Napi konyhai feladatai:

reggeli elokészités folyamatos reggelizést kovetd mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyha, az evdeszkdzok eldkészitése az ebédeltetéshez, ferttlenités

kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitoélevél aldirassal torténd igazolasa

ételminta eldirds szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoport létszdmnak megfeleld adagolasa, héfok eltérés esetén a megfeleld
héfok biztositasa,(hiités, melegen tartas), (minden ételt ki kell adagolni az ételszallito
edénybdl!)

a talalast kdvetden az ételszallitd edények fertdtlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban

fertotlenités, felmosas,

az uzsonna eldkészitése, adagolésa,

folyamatos mosogatas

délutan fertétlenitd napi takaritas, a kovetkezo nap eldkészitése.

Heti feladatai:
fertotleniti a hitotereket,
szlikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertotlenitése,

A dolgozdk részére a mosdok, WC-¢k ellenérzése, az eldirasainak megfelelden (feliratok,
toalett eszk6zok biztositasa (tor6lkozok folyamatos tisztantartdsa, mosésa),

Egy¢éb feladatai:

Kiemelt feladata, hogy az dévoda a reggeli érkezés és délutani tdvozast leszadmitva az dvoda
kapuja zérva legyen!

Havi feladatok:
Agynemi le- és felhuzasa, mosdok nagytakaritasa,

Negyedéves feladatok:
Ablaktisztitas, fliiggdnymosas,
Babaruhamosas, jatékok fertdtlenitése, székek, asztalok ferttlenitése, szOnyeg gépi tisztitasa

Egyéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papir zsebkendo eldkészitése, kihelyezése

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

A nyari nagytakaritas rugalmas tlitemezése nyaron, az évkezdés eldtt minden takaritasi teendo
ellatasa.

koteles évi egy lakalommal KotelezO orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatdson részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint
az ¢letet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6vodapedagogusnak jelenteni.

A munkajanak végzéséhez kapcsolodd szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet,
a munkakodréhez tartozo informacidkat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.
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Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam hasznalt
gépekeért, értékekért, valamint a munkdm sordn hasznélt eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltatd

6.szamu melléklet
,Gyermekvédelemi TERV”

A csalad tiszteletben tartdsa, a csaladi nevelés erdsitése és ezzel egylittesen a gyermek iranti
felelosség ébrentartdsa. Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitdsa azokkal a csalddokkal,
akik segitséget kérnek, vagy latszolag segitségre szorulnak.

A gyermekvédelmi munkat a humanum, segitOkészség, a megértés és a tdmaszadas jelenti.

A kedvezdtlen szocidlis, gazdasdgi, csalddi ¢és intézményi hatdsok az értekek és a
normavalsag, az egyre tobb csalddban érzékelhetd életvezetési problémak miatt ndvekszik a
fesziiltségszint €s csokken a fesziiltségtiird képesség, ami a csaladi otthonokban érezteti
hatasat ¢és leggyakrabban a gyerekeken vezetddik le. A fentiek karos hatdsa megjelenik az
ovodaban is, a gyermekek teljesitmény-, magatartas-, és kapcsolatzavarainak forméjaban.

Az o6vodai gyermekvédelem egyik legfontosabb jelzdrendszer, hiszen a gyermekek minden
problémaja (€hsége, agresszivitasa, szorongasa, hianyzasok stb.) itt érzékelhetd eldszor.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl 5.§-a
meghatarozza a veszélyeztetettség fogalmat: olyan magatartds, mulasztas vagy koriilmény
kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, €rzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza™.

Ha a gyermek személyiségfejlodését a sziilé vagy a kornyezet nem biztositja, a gyermek
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fejlédését veszélyeztetik.

A veszélyeztetettség nyilvantartasba vételének szempontjai 6vodakban:
- elhanyagolo neveléshez kapcsolodo testi-lelki bantalmazas
- stllyos érzékszervi karosodas, illetve tartos betegség

Az 6vodavezetd feladatai:

A kozoktatasi torvény modositasa 54.§-a (1) pontjaban az dvodavezetd f6 feladatava teszi a
gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés ellendrzését.

A vezet6i feleldsség kiterjed az dvodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésén til a gyermekbalesetek megeldzésére is.

A rendszeres egészségligyi vizsgalatok biztositasa.

Az egészséges ¢életmod biztositasa.

- Sziikség esetén, a csaladon beliili koriilmények figyelembevételével, javaslattétel a csalad
bevonasa a szocialis segélyezettek korébe.

- A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme, az 6voda SZMSZ-ének 8. sz. melléklete az
»Adatvédelmi szabdlyzat”-ban foglaltak szerint, amely tartalmazza a hivatali titoktartasi
kotelezettség betartasat is.

-Az O6vodavezetd kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek
képviseletében sziikséges.

Ovodapedagégusok feladatai:

Elsddleges feladatok:

Szakértelmiikkel, tapasztalataikkal segitsék a gyermeket abban, hogy sikeresen illeszkedjenek
be az 6vodai kozosségbe, meglévd képességeik kibontakozhassanak, hianyzé képességeik
fejlesztése folyamatos legyen, hogy a gyermek szocializacidja sordn elszenvedett
hianyossagait a csalad segitése mellett potoljak, javitsak.

Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kotelességiik a maguk eszkozeivel gondozasi
tanacsokkal, pedagdgiai eszkdzokkel ezt elharitani, illetve amennyiben ez sikertelen marad,
jelezni a gyermekvédelmi feleldsnek.

A veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése, feltarasa, megsziintetésében valo részvétel.
A pedagégusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében rendezettségében adodo
valtozasokat.

Tovabbi feladatatok:

- Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az Ovodéaban, sziikség
esetén védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

- A gyermekeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni.

- Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvalositani, illetve
eldsegiteni.

- Az o6vodan beliili szocialis szolgaltatdsok megszervezésében kézremiikodni.

- Az egészségligyi szlirOvizsgalatok lebonyolitdsaban részt venni, a szlrést sziikség
esetén soron kiviil javasolni.

- A rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni, sziikség esetén jelezni a hidnyzast.

- A sziilokkel vald egyiittmiik6do kapcsolat kialakitasa, a sziil6i szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

- Ismerje a helyi tarsadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett szerveket, sziikség
esetén vegye fel a kapcsolatot veliik.

- A titoktartasi kotelezettség minden csaladot érintd kérdésben érvényesiiljon.

- A gyermekvédelem azt is igényli a pedagdgusoktdl, hogy ismerjék a veliik
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kapcsolatban all6 gyermekeket, a rajuk hatd tényezdket, és segitsék eld az esetleges lelki
traumak feldolgozasat.

Esélyegyenldségi terv

Az  6voda célja a nevelésben, az ismeretek kozvetitésében, hogy foglalkozzunk a
felzarkoztatassal, a tehetséggondozdssal és az integracidval, amennyiben objektiv és
szubjektiv feltételeink lehetdvé teszik. Egyenld banasmoddban részesitjilk évodéasainkat az
6vodai élet minden teriiletén.

A csalad a legfontosabb partner. A sikeres nevelomunka alapvetd feltétele a kolcsonods
felelosségen, egyenldségen alapuld jo egylittmitkddés. Fontos, hogy az 6voda és a csalad
egylttmiikodése alkalmazkodjon a kor tarsadalmi igényeihez, ne szegregalodjon el egy csalad
sem az 6vodai élettdl.

Az Esélyegyenldségi tervbol adodo feladatok éves megvalositasa:

Az O6vodankban dolgozd kollégdk mindennapi tevékenysége, a nevelési programban
megfogalmazott elvek szerint ellatott gyermekvédelmi feladatok részei annak a komplex
hatasnak, amely sziikséges az esélykiilonbségek csokkentése, az esélyegyenldség
megvalositasa érdekében.

A Pedagodgiai Programban is fontos szerepe van a zokkendmentes dvodai elfogaddsnak (az
anyas elfogadas biztositdsa).

Torekvés arra, hogy a gyermek érdekében, harmonikus sziilé - gyermek - pedagdgus viszony
alakuljon ki.

Ovodaba érkezéskor fel kell mérni, hogy a gyerekek az egészségiigyi szokasok milyen
szintjén allnak, milyen értékrendet hoztak csaladjukbol.

Pedagogusok tovabbképzése (kompetenciafejlesztés, gyermekvédelmi tovabbképzések)
Fontos feladat, a sziilok és a partnerek bevonasa az intézményi nevelémunkéba.

A pedagogusok esélyegyenldséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus képességek
erositése
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7. szémﬁ mellékle‘g
VEDO- OVO ELOIRASOK

Az intézményi védod, 6vo eldirasok.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok
magatartasi formak kialakitasara.

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket
(kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés
témakorében).

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, az ovodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.
Minden ovodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a nevelés soran,
minden tevékenység megkezdése elott, az udvarra menetel eldtt, sétak elott, kirandulasok, az
esetleges baleset megeldzése érdekében.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két 6vodapedagdgus é€s
minden tovabbi tiz gyermek utan egy dajkat kell biztositani.
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A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (vagés, varras, barkacsolds, specialis tornaszerek hasznalata).

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak oOvodapedagogus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az oOvodapedagdgusok a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak, illetve a halozat megfeleld védelmével.

Valamennyi a gyermekek szadmara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok:

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékili karosodasat,

a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményvezeto kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé o6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén mentdt
kell hivnia az 6vodapedagogusnak.

A balesetr6l ¢és a kezelés tényérodl, helyérdl a vezetonek, illetve az dvodapedagdgusnak
értesitenie kell a sziilot.
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Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.
Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tlzvédelmi €s bombariaddval kapcsolatos megfeleld szintii, részletes oktatéast
minden évben egyszer az a fenntartd altal meghatarozott oktatasi tematika alapjan tart, amely
rogzitésre keriil, a balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsi naploban. Az oktatdsokon
mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A pedagdgusok feladata, hogy:

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek a gyermekek szamara.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelent6 munkahelytiiket, eszkdzeiket mindig zarjak.

Ovodan beliili dohanyzas:

Az 6voda egész terliletén tilos a dohanyzas

Az 6voda teriiltére- udvart is beleértve- égo cigarettaval belépni, ill. ott dohanyozni tilos! A
dohényzohely nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren belil.

Dohényzast tilto feliratot az utcai keritésen jol 1athatd modon ki kell fliggeszteni

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato

A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatdsagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat,

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Tiiz~ és bombariadd esetén sziikséges teendok:

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd tliiz~ €s bombariadd esetén fontos kdvetelmény a
panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartas,

Akinek a tudomadsara jut a tliz~, vagy bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil
értesiteni kell a vezet6t, fenntartot.

A helyszinen tartozkodo vezeto értesiti a tlizoltosagot és a renddérséget .

Az épiilet kitiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informéacidja
alapjan, a helyszinen tartozkod6 vezetd dont. A tliz~ és bombariadd terv szerinti szervezett
mentésrol, évi egy alkalommal kiiiritési gyakorlatot kell tartani.

Az épiiletbdl torténd kimenetel utdn biztonsdgos kdrnyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni
a gyermekeket. a helyszinen tartozkodd vezetd intézkedik valamennyi helység ellendrzésérol,
hogy nem maradt-e gyermek az épiiletben.

Az 6vodapedagogus létszamellendrzést tart a gyermekek kozott.

Elelmiszer biztonsagi eldirasok:
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Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (ferttlenités, mosogatas, ételminta vétel,
¢telek hokezelése)

Az élelmiszerbiztonsag fizikai, bioldgiai eredetli veszélyeinek megel6zését nemzetkdzi
rendszabaly biztositja, ennek szakmai elnevezése: a ,,HACCP”. Az aldbbiak betartasa
feltétleniil kivanatos: (62/2011.(VI. 30.) VM rendelet alapjan)

A sziilok altal bevitt zoldségnek, gyiimolcsnek szemmel l4thatd szennyezddéstdl mentesnek
kell lennie - a talalokonyhdn a termények utdn-mosasa torténhet csak, foldes, erdsen
szennyezett ¢lelmiszer nem vihetd be a csoportszobaba.

A fogyasztasra bevitt terményekrdl a sziildnek irdsban nyilatkoznia kell, hogy azt legéalisan
miikodo kereskedésben vette-e, sajat termelésii zOldség-gylimolcs esetén a kotelezo
¢lelmezés-egészségiigyivarakozasi idot betartotta-e (az utolsd permetezés idépontja ota eltelte
az alkalmazott vegyszerre jellemz0 varakozasi id6)?

A gyermekek sziiletésnapjara lehet hozni kész tortat, siliteményt is az intézménybe,
megbizhaté helyrél kell beszerezni, pénztari blokk ellenében, a szavatossagi id6
feltlintetésével. Egyéb szarazsiitemények behozatalanal is kérjiik a pénztari blokkot behozni.
A dajka mintavételre tegyen el beléle egy darabot. 72 6ran at kell megdrizni, névvel, pontos
datummal.

8.szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Jancsi és Juliska Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasadért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni. Személyes
adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa €s kotelesség teljesitése érdekében
lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertiecknek kell lenniiik.

56



Jancsi és Juliska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.
Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy06zddésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomény véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
Az adatalany szerezzen tudomdst személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.
Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
A Jancsi és Juliska Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsdgardl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.
2. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok
2011. évi CXC. Nemzeti koznevelésrol szolo torvény (Nkt.)
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatarol. 2011. évi CXII. Torvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény
végrehajtasarol  335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari
anyag védelmérdl 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben 1992, évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Az 6voda SZMSZ-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

3. Az alkalmazottakra vonatkozo6 adat

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a/az:
pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idOtartamat.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)
szliletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, adb6azonosito jel
lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
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gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés modja, idépontja
az alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
iddtartamok az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szé€khelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdet
az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idOpontja és tartalma
személyi juttatasok
az alkalmazott munk4abol valo tavollétének jogcime €s id6tartama
az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejii athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai az alkalmazott munkavégzésére
iranyul6 egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az &vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli. A
pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikoddk feladatai

Az intézmény allomanyéba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd felel.

Az 6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért az 6vodavezetd, az
alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A vezet6 tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatédi jogokat gyakorld fenntartd
szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszert és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az dvodavezetd vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az dvodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
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idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot iktatni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az iktatasi tervnek megfelelden az irattarban kell elhelyezni.

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

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az iigyész és a birosag,

a személyzeti, munkaligyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzérva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,
viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés modja, feladatai €s szabalyozasa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezese, szama.
Tovabba:
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

59



Jancsi és Juliska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
a gyermek, oktatasi azonositdé szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére €s tovabbitasara jogosultak
Az O6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére,
hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat €s elokésziti az adattovabbitisra vonatkozo adatokat
a vezetOnek.

Az 6vodapedagdgusok vezetik, €s nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és eldkészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, Tligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére, ovodai,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes

képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl0 gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek, az igényjogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymds kozott, ovodai fejlédésével, valamint az iskoladba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.
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Az adattovabbitds az Ovodavezetd aldirdséval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan

koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra
az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetok €s tovabbithatok. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az 4ltala
megbizott mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatdsban
valo részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiloi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet €és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében €s a papiralapi nyomtatvanyok esetében az
o6vodavezetd, a gyermekek adatainak estében az évodapedagdgus feladata és felelOssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.
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8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informécios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informécids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagoégus-munkakorben, illetve neveld- ¢€s
oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat. A nyilvantartés
tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsadgat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszert igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésre hivatott részére.

A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott ot
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvany

A munkiltatd6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el €s a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.
A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
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A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetod ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. Az alkalmazottak jogai ¢és kotelességei
Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
valo tovabbitasarol.

Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet0jétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasrol 8 napon beliill koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, minden alkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvantartést,
valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢€s adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

12. Tlletékesség
Az 6voda vezetdje:
biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
biztositja a szabdlyozas megismerhetdségét,
ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését,
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban,
elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az 6vodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodapedagogusok:
betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit,
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.

13. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban ¢és — kezelésben kozremiikdodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatadlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Megismerési nyilatkozat

Az ,,Az irattdrozasi és kiadmanyozési szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Gyal, 2017. 08.09.

9. szamu melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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Jelen bels6 szabalyzat a Jancsi és Juliska Ovoda miikodésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvosldsanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgéltatis nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Pedagoégiai Program.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kdzvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgélasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gyliriz6 problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvosléasra (gyermek, felnott, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgéltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a téliik
elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a konduktoroknak, pedagdégusoknak - a sziildi
értekezleteket, fogado orakat kdvetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at
kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkez6 modon teheti meg:
Szbéban, személyesen
Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagogus
- dajka
- intézményvezeto
A panasz kezelés helyi rendje:

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertiil
elhdritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.
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- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémdanak oktatdsi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgadlni. Ebbe az ¢rintett feleket — fenntartot, pedagdgusokat, dajkat,
sziiloket - be kell vonni.

- Az eljards az ¢érintett felek kozos helyzetelemzésére, oOnértékelésére épiil €s csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szerepldt a felmeriilt probléma megoldéasa érdekében.

- A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly mdédon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyu;jtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérol, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezését6l szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.

- Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van,
valamint az érdemi valasz varhat6 idopontjardl. A valaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz tdrgyaban hozott dontésrdl, az
indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos t4jékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetéségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokonyvet felvenni.

- Amennyiben a szdbeli panasz helyben nem oldhat6 meg, a bejelentésrdl emlékeztetot kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzOkonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabélyok iranyadoak.

A panaszkezelés Iépcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntart6 bevonasa, panasz jelentése
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Tiirelmi id0 sziikséges

A dontés dokumentalasa Dokumentum a
dontésrol

Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.
Zaro rendelkezések

A szabalyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére €s alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba.

Gyal, 2017. augusztus 9..

Nagyné Nyiri Maria
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10.szamu melléklet
Gyakornoki Szabalyzat

Jogszabalyi hattér

-2011. évi CXC. torv. a nemzeti kdznevelésrol

- 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
A szabalyzatban hasznalt fogalmak:

A gyakornok: a kdznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
munkakorben hatarozatlan ideji jogviszonnyal rendelkezd alkalmazott

A gyakornoki id6: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott két éves
1d6szak

Szakmai gyakorlat: pedagégus munkakdrben eltoltott id6

Szakmai vezetd ( tovabbiakban mentor): aki segiti a gyakornokot a nevelési szervezetébe
torténd beilleszkedésben, és a pedagdgiai — mddszertani feladatok gyakorlati
megvalositasdban

Mindsito vizsga: a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 2.§ (7 ) bekezdésben foglaltak.
A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a/az
A Jancsi €s Juliska Ovoda
(2360, Gyal, Rakoczi F. u.69.0M: 100052)

intézményre:
- vezetO beosztasu alkalmazottaira,
- a szakmai vezetore,
- gyakornokra,

4.A gyakornoki 1d6 kikotése

Ovodapedagdogus munkakdrbe hatérozatlan idejii jogviszonnyal foglalkoztatott alkalmazott,
aki nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal.

5.A gyakornok munkaideje

A neveléssel lekotott munkaidd 65%-a, azaz 26 oOra.
A kotelezon tuli munka elrendelhetd a gyakornok szamara, ha betegség, baleset, vagy egyéb
ok miatt a nevelés lehetetlenné valt.
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A kotelezd ora és a heti munkaid6 kozotti iddben a gyakornok hospital, konzultal, felkésziil a
beszamoltatasra, egy¢b feladatokat lat el.

6.Az intézmény vezetdjének feladatai

- Gyakornoki Szabdalyzat elkészitése, karbantartasa,

- mentor kivalasztasa,

- éves feladatterv elkészitése,

- konzultacid a gyakornok és a mentor szdmara,

- csoportlatogatas,

- a gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,

- mindsités elokészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése.

7.A mentor kijeldlése, feladatai:
A mentort az intézmény vezetdje jeloli ki, dontéseérdl irasban tajékoztatja az érintetteket.

Feladatai:

- segiti a gyakornokot az intézmény szervezetének beilleszkedésében, és a
pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

- tAmogatja a gyakornokot az éltala ellatott pedagodgiai munkakorrel kapcsolatos
tevékenységben,

- segiti az 6voda Pedagogiai Programjanak értelmezését és szakszerli alkalmazésat,

- segiti a foglalkozasok felépitésének, alkalmazott pedagdgiai modszereknek, foglalkozasi
eszkozoknek a célszerli megvalasztasdban,

- segiti a foglalkozasok, tevékenységek megtervezését, elokészitését, eredményes
lebonyolitasat, és a veliik kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat,

- sziikség szerint, de negyed évente legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozésait, napi tevékenységét, ezt kovetden megbesz€lést tart, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit,

- évente szOvegesem, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza a
gyakornok tovabbi alkalmazéasanak lehetdségét,

az értékelést mindig Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetdvel
egyeztetve hatarozza meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait.

8.Az értékelés, és kiemelt szempontjai

Kiemelten jelenjen meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzés
soran tanusitott viselkedeés.

Szempontok:

- a tudas hasznalata,

- pedagogiai tartalmi tudas,

- probléma-megoldasi stratégiak,

- dontéshozatal,

- célok meghatarozasa,

- kornyezet, hangulat a gyerekcsoportban,

- a csoportban torténd események észlelése, a gyerekektdl érkezo jelzések megértése,
- tanulasi, megismerési folyamatok figyelemmel kisérése, visszajelzés a gyerekeknek,
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- tisztelet a gyerekek, a sziilok, és a kollégak irant,
- 6vodapedagogia iranti elkotelezettség,
- egyiittmiikodés a neveldtestiilettel.

7.A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasi rendje

A gyakornok fejleszt6 értékelését minden tanév végén a mentor késziti el. Az értékelésbe
bevonja a felkészitésben részt vevo egyéb kollégédkat, valamint a gyakornok onértékelését is
figyelembe veszi.

Az értekeld megbeszélésen a gyakornok, a mentor, €s az intézményvezetd vesz részt.

A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon
rogzitse.

Az értékeld megbeszélés zarasa:

- értékeld lap kitoltése,

- az értékeld lap aldirasa a gyakornok, a mentor, az intézményvezetd altal.

Az értékeld lap egy példanyat a gyakornok kapja, a masik az intézményvezetdhoz keriil, majd
a gyakornok mindsitd vizsgdja utan meg kell semmisiteni.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsittetni kell!

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell
sorolni. Amennyiben a mindsitd eljarasban nem felelt meg mindsitést kapott, ebben az
esetben a gyakornoki id6 két évvel meghosszabbodik, a vizsgat kovetd napon. Ha az ismételt
eljaras alkalmaval sem felelt meg a gyakornok, jogviszonya a torvény erejénél fogva
megsziinik. A jogviszony megsziinésének hatdridejét jogszabaly rogziti.

8. A gyakornok joga és kotelezettsége:

A gyakornok joga van arra, hogy:

- a szakmai kdvetelményrendszert részére elmagyarazzak,

- a szakteriilet elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi pedagogiai és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

- a mentortdl kérdezzen sziikség esetén, negyed évente 1x — legfeljebb 4x,

- gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, munkak6zosség-vezeto,
vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 évodapedagogus foglalkozasain, eldzetes egyeztetés
alapjan

- teljesitése értékelését részére segitd szdndékkal, indoklassal alatamasztva kifejtsék, az
értékelésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettségei:

- maximalisan miikddjon egylitt a mentorral,

- a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket szerezze meg,

- tudasardl szoban és irasban szamoljon be,

- gyakornoki feladatainak, a beszamoltatassal kapcsolatban felmeriil6 akadalyoztatasrol,
haladéktalanul tajékoztassa mentorat, vagy az intézmény vezetdjét,

- vegyen részt a neveldtestiilet munkajaban,

- munkakodréhez kapcsolodo feladatait maradéktalanul végezze el.

9.A gyakornoki id6 alatti szamonkérés

Az intézményi dokumentumokbdl €s a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatod ismeretek
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szamonkérése — beszdmolas keretében — a nevelési év folyaman, majus honapban keriil sor.
Az éltalanos szakmai, illetve munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl szo1o
beszamolds egyidejlileg, vagy két kiillonb6z6 idépontban is torténhet. A beszadmolas napjat az
intézményvezetd hatdrozza meg a mentor javaslata alapjan, melyrdl egy honappal korabban
értesiti a gyakornokot.

A beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentori feladatokat
ovodavezetd, latja el, az altala javasolt mas 6vodapedagdgus is részt vehet.

10.Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 1. napjatol érvényes.

A Gyakornoki Szabalyzat karbantartasa:

Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokra a
neveld-testiiletdontése utan kertl sor.

A Gyakornoki Szabalyzat kozzététele:
A szabalyzat kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik a helyben szokdsos mddon.

Megismerési nyilatkozat

A ,,Gyakornoki szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Gyal, 2017.08.09.
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ERTEKELO LAP

Az értékelt adatai:

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés ideje:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend¢ teriiletek:

Javaslatok, feladatok,célok:

Az értékelés soran véleményt nyilvanitott:

Az értékelt észrevételei:

mentor gyakornok 6vodavezetd

Ph
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