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Bevezeto

Az intézmény - a Jogszabilyi eldirdsoknak megfelelendd- alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A szabélyzatot az intézmény vezetdje készitette el

A szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kdvetden, és az

intézményvezets jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Térvények

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasérol

1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatdsrol

1997. évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérs] €s a gyamiigyi igazgatdsrol

° 1999. évi XLIL térvény és modositdsa a nemdohényzék védelmérsl és a
dohénytermékek fogyasztasanak szabalyairél.

° 2005. évi XC. Torvény az elektronikus informécios szabadsdgrol

e 2011. évi CXC. térveny a nemzeti kznevelésrsl

® 2012.¢évil. tdrvény a munka térvénykdnyvérl

Rendeletek

° 138/1992. (X.8.) korményrendelet a kozalkalmazottakrél sz6161992. évi torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

o 11/1994. ¢évi (VI8) MKM. Rendelet a nevelési-oktatsi intézmények
miiksdésérsl,

e 137/1996. (VIL.28.) kormanyrendelet az  Ovodaj nevelés  orszigos
alapprogramjéanak kiad4sarél

° 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egeszségiigyi ellatasrol

® 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol  sz616 térvény
végrehajtasarol az allamhaztartis részét képezs intézmények sz4mara

* 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmények miikédésérsl
€s a koznevelési intézmények névhasznalatargl

e 32/ 2012. (IX. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulék iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiad4sarol

® (G6dollé Varos Onkorményzatanak a 279/2012. (XI1.13.), a 213/2011. (X.20.), a
233/2009. (IX.10.) sz., a 205/2009. (V1.25.) sz., a 127/2009. (V.21.) sz., a 34/2008.
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(I1.28.) sz. és a 215/2003. (XII.11.) sz. hatarozataval médositott 194/1997. (XIL4.)
sz. hatdrozata

® Az Eurdpai Parlament és Tanics 2016/679. Altalanos Adatvédelmi Rendelete-
GDPR

L. Az Alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv
koltségvetési szervként valé miikodésébél fakads szabalyozasok

1. Alapité Okirat

Kerepes Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete - a rendelkezésre 4ll6
dokumentumok alapjan — az allamhdztartasrol 52616 2011. évi CXCV. Torvény 8.§-nak, (1) b
pontja és a (4)-(5) bek-ben foglaltak alapjan és a Torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XI1.31) Kormanyrendelet 5.§-ban megfogalmazott tartalmi kovetelményeknek megfelel6en,
az allamhaztartasi szakfeladatok rendjérél sz616 8/2010. (IX.10.) NGM tajékoztato alapjan az
alabbi, modositassal egységes szerkezetbe foglalt okiratot adja ki:

1. Az intézmény neve: Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda
Az intézmény roviditett neve: Napkézi-otthonos Ovoda
2. Azintézmény székhelye: Szivarviny Ovoda

2144 Kerepes, Szabadsag u. 260.

3. Azintézmény OM azonositdja: 032848
4.Tagintézmények megnevezése, cime: )
Csicsergd Ovoda
2145 Kereppst, Wéber E. u. 17.
Meseliget Ovoda
2145 Kerepes, Jozsef A. u. 71 — 75.
3.Az intézmény miikodési kire: Kerepes Viros kozigazgatasi
teriilete
6.Alapitéja: Kerepes Nagykozség Onkormanyzata

7. Az intézmény tipus szerinti )
besoroldsa: Ovoda

8. Gazdilkodasi besoroldsa:
onalloan miiksds koltségvetési szerv,
peénziigyi és gazdilkodasi feladatait
Kerepesi Polgédrmesteri Hivatala latja el.

9. Az intézmény gazdalkod4saval
osszefiiggé jogositvanyok:
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A helyi onkorményzatokrol sz6lé 1990.
évi LXV. térvény. 89. §. (2) bekezdése és
az allamhaztartasrél szolé 2011, évi
CXCV. torvény és az  annak
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek,
valamint a mindenkori fenntarté alta]
kibocsatott, a  gazdalkodast érints
szabalyozasa alapjan, amely szerint a
miikodtetéssel és lizemeltetéssel
kapcsolatos  kiaddsok eldirdnyzata az
intézmény mindenkori kéltségvetésében
szerepel, azzal az intézmény gazdalkodik,
a kotelezettségvallalas, szakmai igazolas
€s utalvanyozas feladatokat ellatja.

10. Fenntarté szerv megnevezése: Kerepes Viros (")nkormzinyzata
Fenntart6 szerv székhelye: 2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.
11. Irdnyit6 szerv megnevezése: Kerepes Viros (jnkonneinyzata'.nak
Képviselstestiilete
Irdnyité szerv székhelye: 2144 Kerepes, Vorésmarty u.2.

12. Jogszabalyban meghatirozott

kozfeladata: A koznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény 8.§ (1)-(4) bek. meghatarozott
Ovodai neveléssel és a gyermekek
napk&zbeni ellatasival Osszefliggd
feladatok, valamint a 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet a nevelési oktatis]
intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalataré] IV. Fejezet

13. Az intézmény jogillasa, jogkore, )
jogi személyisége: Ondlle  jogi személyiségli  helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv

14. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége: Az Gvoda feladata biztositani az 6vodai nevelést a gyermek harom éves
korétél a tankételezettség kezdetéiig. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szikséges
a teljes 6vodai életet magdba foglalé foglalkozésok keretébe folyik. Az 6voda ellatja
gyermekek napkézbeni ellatisgval Osszefliggd feladatokat is. Feladatibol adodoan
alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek
fejlédését. Az etnikai kisebbséghez tartozé és a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek
integrélt nevelése a helyi programok alapjan, 6vodai fejleszt6 program keretében.

Kapacitds kihaszndldsa érdekében végzett alaptevékenységek:
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Szabad kapacitas terhére Kerepes Viros kozigazgatési teriiletén kiviil laké gyermekek
Ovodai ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységével megegyez6, az alaptevékenység ellatésara
létrehozott  kapacitas kihasznaldsat célz6, a koltségvetésben az alaptevékenységre
meghatdrozott mértékén feliil, tamogatason kiviili forrasb6l, mas jogi személy vagy
termeészetes személy szamara nem kotelezéen €s nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenységek kore:

15.8zakfeladat szima, megnevezése:

851011 Ovodai nevelés, ellatis

851012 sajatos nevelésii igényli — szakért6i és
rehabilitécios bizottsag szakvéleménye alapjan
enyhe fokban értelmi-, érzékszervi-, mozgas-,
beszédfogyatékos, megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlédésének organikus okokra
visszavezethetd, vagy organikus okokra vissza
nem vezethetd tartos rendellenességével kiizd6
- gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzetiségi vodai nevelés, ellatas

562912 6vodai intézményi kozétkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés

16. Villalkozasi tevékenysége
Szakfeladat rend szerint:
682002 nem lakoingatlan  bérbeadasa,
lizemeltetése

17. Vallalkoz4si tevékenység
aranydnak felsé hatira a szerv
kiadasaiban
Aranya az intézményi kiadasi elbiranyzatanak
€vi 20 %-0s mértékét nem haladhatja meg,
forrésa intézményi bevétel.

18. A feladatok ellitisshoz az
intézmény hasznalatiba
bocsatott ingatlanvagyon:
A 88,1704, 1304, 1305, 1306, 1307
helyrajzi szamon nyilvantartott épiilet és
foldteriilet

Ingévagyon: A leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak
€s targyi eszk6z6k
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19. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az  intézmény a  hasznalatdban 4116
vagyontargyakat feladatainak ellatasdhoz
szabadon  hasznilhatja. Az intézmény a
hasznalataban 1évé korlatozottan forgalomképes
vagyont nem jogosult elidegeniteni — kivéve
ebb6l a korbol a feleslegessé valt, valamint a
selejtezett vagyontargyak hasznositasat-, illetéleg
biztositékként felhasznalni.

20. Az intézménybe felvehetd
maximalis gyermeklétszam: 37516 - 15 6vodai csoportban

21. Az intézmény vezetdjének
Kinevezési rendje:
Az intézmény vezet6jét — nyilvanos palyazati
eljardssal — Kerepes Varos Onkormanyzatinak
Képviselé-testiilete hatarozott idére bizza meg.
Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgérmester gyakorolja.

22. Az intézmény foglalkoztatottjaira

vonatkozé foglalkoztatssi

Jjogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya
kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény
alapjan. Emellett egyes foglalkoztatottak esetében
egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld (megbizasi
szerz0dés) a Polgari Térvénykonyvrdl szol6
1959. évi IV térvény alapjan.

23. Az intézmény képviseletére
jogosultak:
az intézmény vezetbje, valamint az altala
meghatalmazott kézalkalmazott

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda
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2. Koltségvetési tervezés sza balyai

Kozis szabdlyok

A koltségvetés és a beszamolo Osszedllitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az 6voda gazdalkodasi Jjogkdr szerinti besorolasit.

A koltségvetés és a beszamol elkészitése soran az 6nkorményzat képvisel§-testiiletének,
mint felligyeleti szervnek az informécids igényét legjobban kielégité szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszdmoléshoz kapesolédo dokumentumokat.

A kéltségvetés tervezésére vonatkozd szabdlyok

Az 6voda koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozisahoz sziikséges
belsé szamitasokat az érvényben 1évé szdmviteli és gazdélkodasi szab4lyoknak megfeleléen
koteles elkésziteni.
A szamitdsokat az 6voda felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi
strukturat (6nalléan gazdalkodo intézmény) és a feladat-ellatas; modot — kell elkésziteni.
A koncepcid, illetve a koltségvetési terv dsszeallitdsakor egyrészrol az ellatando feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbs] kell kiindulni. A koltségvetési koncepcié
készitésekor az Gvoda bevételei kéz6tt a nem sajat bevételeket a rendelkezésre 4116
dokumentum értékii okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepci6 készitésénél ismert, a kéltségvetési kiaddsokra hat6 tényez6t.
Az 6voda vezetdje kételes a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilén
nyilvantartasba venni és gyujtésiikrél gondoskodni.
A normativ allami hozz4jarulasokhoz a sziikséges adatszolgaltatdsa valédisagéért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért az 6vodavezets tartozik felel6sséggel.
A Kkitoltést alatdmasztod dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a
tervezeés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell érizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn els6sorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozé jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem elétt tartani. A tartalmi kdvetelmények betartaséért, az 6voda
tervezesi feladatok ellatasaért az 6vodavezets tartozik felelésséggel.
A koncepci6 ellenbrzése sordn kiteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepci6t
megalapozé szamitasok sordn:

o figyelembe vették-e a vonatkozs Jjogszabalyokat,

°* a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjon a  tervévre vonatkozé

kotelezettségvallalasok a koncepciéba beépitésre keriiltek-e,
° az infliciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatédsaival az érintettek
megfelel6 mértékben szamoltak-e.
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Koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni. Amennyiben a
képviseld- testiilet a koncepcié elfogadasakor az évoda koltségvetése &sszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilén irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérsl gondoskodni kell.

Az 6voda koltségvetési terv javaslatit az évoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze.

Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetését az 6voda koltségvetését érinté médon (nem az eredeti
Javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a koltségvetés
Ujratargyalasarél dontstt, akkor az Ovoda vezetdje gondoskodik a koltségvetés megfelels
atdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az G6vodavezeté gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérsl.

Az dvodavezeté ( Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatala pénziigyi osztaly kozremiik6désével)
koltségvetési beszamoldt koteles késziteni, — az érvényes egylittmiikodési megallapodis
szerint,
Fajtai:

1. féléves,

2. hérom negyedéves,

3. éves koltségvetési beszamols.

1. A féléves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamolé dsszedllitdsakor a jovahagyott
eredeti  koltségvetésbél, illetve a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviseltestiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg az
Ovoddra vonatkozé kiilsn szabalyokat, helyi informacios igényeket, akkor azok
figyelembevételérsl gondoskodni kell..

A féléves gazdalkodasré]l szolé koltségvetési beszamolét az elkészitett f6konyvi kivonat
alapjan kell 6sszeéllitani. A fokonyvi kivonatot a beszamold ligyiratai koz6tt kell megérizni,
(A fokonyvi kivonat érzési helye: Kerepes Varos Onkonna’.nyzata).

A beszamol6t a naptari év junius 30-i fordulénappal kell késziten.

A féléves gazdalkodasrél sz6l koltségvetési beszamolét az 6voda vezetbje és Kerepes Varos
Onkonnényzat Pénziigyi Osztaly vezetbje allitja Ossze. Az Osszedllitasnal figyelembe kell
venni: a jogszabalyi el6irdsokat, az 6voda belsé informéciés igényét, valamint a koltségvetési
tervdokumentaciéval vals Osszehasonlithatésag kévetelményét.

Az 6voda vezetje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valé harmonizalsiért a
koltségvetési beszamold pénziigyi-szdmviteli jogszabalyoknak valo megfelelésért felel6s.

A j6vahagyott féléves besziamols alapjan az 6vodavezetd gondoskodik az 6voda féléves
beszdmol6janak informacis Jelentése elkészitésérs.

2. A hérom negyedéves gazdalkodasrol sz616 tajékoztaté Osszeallitdsakor a fokonyvi
kényvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.
A hérom negyedéves beszamolét az adott év szeptember 30-i 4llapot alapjan kell 6sszellitani.
A hédrom negyedéves gazdalkoddsrél sz616 tajékoztatas kotelezé tartalmi elemei: a
kéltségvetési eldiranyzatok idéardnyos alakuldsénak, a tartalék felhasznalasanak, a hi4ny,
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illetve a tobblet Osszege alakuldsanak, valamint a koltségvetés teljesitése alakuldsanak
bemutatasa.

A hdrom negyedéves gazdalkodésrél sz616 tdjékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tajékoztatds szoveges része kiterjedjen a jelentds elbiranyzat eltérések indokldsara, illetve
elore jelezze egyes kiadasok és bevételek év veégéig varhato alakulasat.

A hirom negyedéves gazdalkodasrdl szolo tajékoztatast ugy kell osszeallitani, hogy
szakmailag és szamszakilag is konnyen felhasznalhaté legyen a kovetkezd évi koltségvetési
koncepcio készitésénél.

3. A zarszdmadasi rendelet-tervezethez vald informécié szolgaltataskor a képvisels-
testiilet altal elfogadott és médositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo
adataibol kell kiindulni.

Az éves beszamolot az 6voda vezetdje a Kerepes Varos Onkormanyzat Pénziigyi Osztaly
vezetGjével - a hatélyos jogszabalyok szerint - allitja Ossze.
A beszamolot at kell adni feliilvizsgalatra a feliigyeleti szervnek.

3.A koltségvetés végrehajtisanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait a szervre
vonatkozoéan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes elSiranyzatok felhasznalasakor, az egyes
eléiranyzatok médositasakor.
A koltségvetés végrehajtasakor az elSirdnyzat-felhasznélasi iitemtervet kell alapul venni.
Az elbirdnyzat-felhasznalasi iitemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
sszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.
Szitkség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentdsen megvaltozott kériilmények
esetén Ujra kell késziteni az eldirdnyzat-felhasznalasi itemtervet.
A koltségvetés végrehajtasara vonatkozd tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodési
Jjogkordk gyakorlasara vonatkozé belsé szabalyzat tartalmazza.

%
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4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiirija

Intézményvezeto

'

Ftézményvezet(’i helyettes

Munkakozosség
vezeto
v
v
Pedagégusok Dajkak
he ? Pedagégiai
asszisztensek

Engedélyezett 4llashelyek szama: 57
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszém:

A munkakdérokben Megjegyzés (ieljes vagy

Munkakérok Joglalkoztathats , .
o, reszmunkakor)

létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Tagintézmény - vezet6k 3 Teljes munkakor
Ovodapedagégus 27 Teljes munkakor
Dajka 15 Teljes munkakor
Pedagégiai asszisztens 5 Teljes munkakér
Ovodatitkar 1 Teljes munkakéor
Konyhai dolgozok 2 Teljes munkakér
Karbantart6 1 Teljes munkakér

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda




Szervezeti és miikddési szabélyzat
M

Valamennyi munkakérhéz tartozd feladat- és hataskoroket, a hatdskérék gyakorlasanak
modjat, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

IL. A nevelési-oktatisi intézményre vonatkozé szabalyok

1. A miik6dés rendje

Altaldnos szabdlyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3.§ alapjan az évodai munkaterv
hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

® az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatdrozni:

 azodvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
® nyari zarva tartas idtartamat,
° a megemlékezések, a nemzeti, az ovodai tinnepek, megiinneplésének
idépontjat,
® az eldre tervezhet6 nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak
id6pontjat
* minden egyéb, a nevelétestiilet 4ltal sziikségesnek itélt kérdést
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.
A nyari zérva tartas id6pontjarol legkésdbb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak a
szllok. A nyéri zarva tartds el6tt két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket
irasban kell régziteni. A gyermekeket fogadé 6vodarol, a zarast megelézéen tajékoztatni kell
a sziiloket.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestiilet,
melyet nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésre hasznal fel. Errél a sziilok
jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt
a hirdet6tdblakon és személyesen. Az ligyeletet biztositani kell az igényl6k szamara.

A gyermekek fogaddsa, a nyitva tartds rendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan a nyitvatartasi idé: napi 126ra.

Reggel 6.00-6ratol, délutan 18.00-6raig fogad gyermeket az intézmény.

Az 6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekiket az Gvodai
tevekenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat, a benntartézkodds rendjét a hézirend
szabélyozza és a gyermekek biztonsagat, valamint a miik5dés rendjét szolgalja.

Az intézmény el6bb szabélyozott idéponttél val6 eltérd nyitva tartartasara (elzetes kérelem
alapjén) az intézmény vezetéje, illetve a Jjegyzb adhat engedélyt.
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A gyermekek tdvolmaradésa, felvétel, atvétel, vodai elhelyezés szabalyozasa a hazirendben
van szabalyozva.

Egyéb, a mitkddés rendjére vonatkozé dltaldnos rendelkezések

Az 6voda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az évoda vezetoje hatérozza meg és azt a sziilok és az alkalmazott]
kozosség, illetve a fenntart6 és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).
Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni a hazirendben szabalyozottak szerint.

Az  6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati  szakember
kdzremiikodésével haszndlhatja. A kizérlagosan felndttek Altal hasznélt helyiségekben,
konyha, mosdé, 61t6zé gyermek nem tartézkodhat.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétods
Szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kétédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek haszn4loi felelgsek:

o az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

° az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

° a tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabélyok betartasaért,

° az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban

valamint, a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért,
A teljes leltérkészletért a csoportban dolgoz6 6vonok és dajka azonos mértékben felelosek.
Az udvaros-karbantarté a munkajéval kapcsolatos eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Az utolséként tavozé dolgozé felelés az eplilet bezarasaért, a biztonsagi rendszer {izembe
helyezéséért. A kozosségi tulajdon érdekében a riaszt6 és az éptilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyit6 és zaré dajka feladata. Kulcsmésolat az Ovodavezetdjénél és annak
helyettesénél van. A kulcsok hasznaléi kulesnyilvantartison alairdsukkal vallalnak
felelosséget a kulcsokért,
Az 6évoda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezetdnek, tavollétében az 6vodavezets helyettesnek jelenteni.
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzss.
A mobil telefon hasznilata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok gyerekcsoportban a foglalkoztatasi idében, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznalhatjik.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
Minden dolgozénak érvényes foglalkozés— egészségiigyi vizsgélattal kell rendelkeznie. A
munkakdri orvosi alkalmassagi igazolast a tagévoda vezetOjének atadja, aki nyilvantartast
vezet rola.
A munkahelyre behozott szemelyes targyak, értékek megorzésére szekrényben van lehetdség,
aki ezt nem veszi igénybe a munkaltaté nem felelés az anyagi karért.
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2. A vezetdk és alkalmazottak benntartézkodasi rendje

e

A vezetok benntartozkodisdinak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodavezetd, vagy a helyettese, illetve a megbizott
személy az intézményben tartézkodnak, a munkaidé beosztas szerint,

A vezeté munkaideje: 8-16 oraig tart, 6:30-8:00 oraig, illetve 16:00-17:30-ig a évodavezetd
helyettes és a jelen szabalyzat 4. pontjaban meghatéarozott helyettesiték tartozkodnak az
ovodaban. A munkaidé beosztis a felnétt helyiségekben megtaldlhatok, illetve az éves
munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezeté, vagy helyettese rendkiviili, elére nem ltott ok miatt nem tud az
intézményben tartzkodni, ugy megbizast kap az épiiletfelelés az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére. A helyettesités  sorrendje: munkakozésség  vezetd, a
kozalkalmazotti tanics elndke, illetve a megbizott kolléga. A megbizast a dolgozdk
tudomasara hozza a helyettesitett.

Az alkalmazottak benntartozkoddsi rendje

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakéri lefras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozé feladatok leirasat a megbizasok pénzligyi vonzata miatt mindenki kézbe
kapja. A pedagégus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelez6 orékbol, valamint a
neveldmunkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol 4.

Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet a vezet6 allapitja meg az évoda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszedllitisanal az
intézmény feladatellatésat, zavartalan biztositdsat és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a dolgozoi Javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koételes a munkarendjének megfeleléen &poltan, munkaruhdzatban a
csoportban, az udvaros-karbantart6 az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a vezetének vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedjen.

Az 6v6ndk szamara a kételezd oran feliili — pedagégiai munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti - feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az 6voda vezetdje adja.

%
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3. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az ovodavezetd és feladatkire

Az dvoda €lén az 6vodavezet6 all a 2011. évi CXC. Torvény 68. § alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kozneveldsi torvény, az 6voda belsd
szabélyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg. Beszamolasi, t4jékoztatasi kotelessége van a
fenntart6 felé.

Az ovodavezetd felelds

2011. évi CXC. Torvény 69. § (1) és (2)

° azintézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkod4sért,

e az Ovoda gazdélkodasi feladatainak megszervezéséért, miikddtetéséért, ellendrzéséért a
FEUVE alapjan,

® azo6voda gazdasagi eseményeiért,

e gyakorolja munkaltatoi jogokat,

® azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

® jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat,

e képviseli az intézményt,

e apedagbgiai munkaért,

® agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

® agyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezéséért,

® a pedagbgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

® apedagbgusok tovabbképzésének megszervezeséért,

® apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

® azintézmény ellenbrzési, mérési, értékelési rendszerének miuikodéséért.

Az dvodavezetd feladata

° a nevelGtestiilet vezetése
° a nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének

elokészitése, vezetése
%
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° a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

o a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

° a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez 1gazodo, mélté megiinneplése,

° a rendelkezésre 4l16 koltségvetés alapjan az intézmény miksdéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

° a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel, a

pedagogiai munkaét segit6 tarsszervezetekkel valg egyiittmikodés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadményozasi jogkor gyakorlasa,
o az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé doéntés,
amelyet jogszabaly, szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérbe,
a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoériilményeire vonatkozé kérdésekben,

° az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagy 4llando
megbizast adhat,

° a jogszabélyok altal a vezeté hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa,

° esszerd, takarékos gazdalkodas megszervezése,

° szabélyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartisa és
végrehajtasa,

° adatok szolgaltatdsa a koltségvetéshez, statisztikdhoz, a mikédés egyéb
tertileteirol,

° a dolgozék személyi anyaganak, munkakéri leirdsanak elkészitése, kezelése,

° a belso ellenérzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése,

e a szakmai munkakozosség munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése,

° folyamatos gondoskod4s az Onképzésrol és a kollégak képzésérol

Az 6vodavezetd megbizatisa az 6voda Alapité Okirataban megfogalmazott médon &s
idotartamra szol.

Az ovodavezetd feladataibél, hatiskirébsl dtruhdzza az aldbbiakat a tagintézmény -
vezetokre

® részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaid6-beosztas elkészitése, helyettesités
megszervezeése, szabadsagolas miikdtetése

® atavollét és tilmunka nyilvantartasanak Osszegzése, tovabbitisa

® adajkék és az udvaros - karbantarts munkavégzésének irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

®  kapcsolattartés kiilsé partnerekkel

e afelvételi- és mulasztasi napl6 vezetésének ellendrzése, értékelése

® apedagdgiai tervezésben vald részvétel, a megvalGsitas segitése

® abeszerzések iranyitasa, eszkOznyilvéntartas, a leltarozasi bizottsag vezetdjeként a leltar
elékészitése, lebonyolitasa

® részvétel a gazdalkodasi tevékenység tervezésében, és az ellatmany kezelése
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® akéthetenkénti, illetve a sziikség szerinti vezetéi megbeszéles résztvevidje

e véleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékelésében, elismerés
megitélésében

e dijazdsa a KJT alapjan meghatérozottak szerint

A tagintézmény - vezeték feladatait az 6vodavezets kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik,

rendszeresen konzultalnak a vezetdvel, tdjékoztatjak, Osszegz6 értékeléskor irasban

szamolnak be.

A tagintézmény - vezeték megbizasat a nevel6testiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az

intézményvezetd adja. A tagintézmény - vezetdk, mint magasabb vezeté megbizasat az

ovodavezet6 adja.

A kibovitett vezetdség tagjai

e az dvodavezetd

® az ovodavezetd helyette, tagovoda-vezeték

® aszakmai munkakdzosség vezetdk

e akozalkalmazotti tanacs elndke torvényi el6iras esetén

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedé6 konzultativ, véleményezd és
Javaslattevé joggal rendelkezik. Az évodavezetd a vezet beosztasii munkatarsaival minden
masodik szerddn 11:00-t61 12:00-ig, illetve szilkség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést
az dvodavezetd hivja Sssze.

A szakmai munkakézisség vezetd feladatai:

az ovodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedag6gusok munkéjanak segitése,

a tervez0 munkdaban segitségadas,

elgondoldsai legyenek tudatosak, alljanak &sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakozdsség foglalkozésain,

a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

Onként véllaljon feladatokat.

Unnepek, események szervezése

e o o o o

A szakmai munkak6zosség vezetd megbizasanak elvei az 6vod4ban:

e kiemelkedé szakmai tevékenység

a neveldtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valé aktiv részvétel

J6 szervez6, iranyit6, kreativ és kivald pedagégiai érzékkel rendelkezik
az ovodavezet$ szakmai, modszertani segitdje legyen.

A szakmai munkakdzdsségek vezetbit az 6vodavezetd bizza meg.
Dijazésa: a KJT alapjan meghatérozottak szerint.

%—_——
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Kozalkalmazotti megbizott

A Kozalkalmazotti képvisel$ és az dvoda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kdzalkalmazotti képviseld és az 6vodavezeté feladata.

Az ovodapedagégusok szakmai munkakézossége

2011. évi CXC. torvény 71.§ és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 118.§ alapjén

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellenérzése. Kizéarélag a pedagdgiai program
tartalmanak megfelel6 témaban hozhaté létre.

Feladata:

A pedagdgusok szamdra bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzulticids lehet6ségek és
hospitélas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszicholégiai ismeretek atadasa, szakmai innovécio kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiiksdés.

Miik6dés rendje:

® A szakmai munkak6zosség dont miikdési rendjérdl és programjardl.

® A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjén a munkakézosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetével egyeztet, Gsszehangol a nevelési év pedagégiai
céljaival, egyéb feladataival.

o Ev  végén ériékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizasa  tSbbszor
meghosszabbithato.

® A munkakézosség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

* A miikodéshez felmeriilt sziikséges kéltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
e Neveldtestiilet altal 4truhazott kérdésekben.
e Tovébbképzési programrél.

Véleményezési jogkor:

* Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez.

® Pedagégiai Program elkészitésében, feltilvizsgalataban.

° Nevel6 munkat segit§ eszkozok, segédkényvek, segédletek kivélasztiséban.
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Szervezeti és mikédési szabélyzat

4. Az intézményvezeté vagy tagintézmény-vezeté akadailyoztatisa
esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy 6.
vagy helyettesének akadélyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- tagintézmény - vezet6 feladatokat elldssak.
A vezeté 4 hetet meghalado tartds hidnyzésa esetén (elére tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a székhely 6voda tagintézmény - vezetdje kotelezé 6raban latja el vezet6i feladatait,
s a csoportja ellatasardl tiléra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal
kell gondoskodni.
Ha egyértelmivé valik, hogy

a. az intézmény vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
székhely 6voda tagintézmény-vezet6jének kell ellatnia;

b. a tagintézmény-vezet6 a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni, az
intézményvezeté helyettesi feladatokat az aldbbi tiblazatban megjel6lt személynek
kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a tagintézmény - vezetok csak a napi, a zékkenSmentes miikédés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,
- a tagintézmény - vezet6 csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatésara a
munkakori lefrdsaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a tagintézmény - vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezeté jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezetd, illetve vezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:

A vezet6 megnevezése, akit | A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakér és név)
vezetd székhely 6voda tagintézmény-vezetéje

Csicsergd — Berta Andrea (6vodaped.)

e " Meseliget — Dvorszkiné Szabé Gabriella
tagintézmény-vezetok

(6vodaped.)

Szivarvany — Racz Katalin (6vodaped.)
munkak$zosség vezetdk A munkakdzsségi tagok
KT elndk elnok altal megbizott kolléga

e e,
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Szervezeli és miikédési szabélyzat

S. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Vezetoi szint Szervezeti egység

Rendje és formaja

szervezeti egység neve:
nevel6testiilet

Legfels6bb  vezetdi
szint

(intézmény-vezetd)

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

¢vente 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon.
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
legalabb kéthetente, kotelezé 6rdkon til, a vezet6i
értekezleteket kvetden.

-Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kételezd
orakon tal.

-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

szervezeti egység neve:
alkalmazotti k6zosség

-Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer
nevelés nélkiili munkanapokon, ill. kitelezé orakon
tal.

-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételezd o6rakon tul.

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: szitkség szerint, kotelezd
orakon.

-Egy€b irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

szervezeti egység neve:
munkakozosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkak&zosségi foglalkozasok (évi min. 4),
- €v végi beszamolo készitése.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

. i Partner
Szervezeti egység

(masik)
szervezeti egység

Rendje és formaja

1. Nevel6testiilet
szervezeti egység

szervezeti egység neve:
alkalmazotti kzisség

-Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

-Csoportos megbeszélések
rendszeressége: sziikség szerint,
-Vezetéi megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
-Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas
rendszeressége: sziikség
dokumentumok, falinjsag, kérlevél

ideje,

ideje,
szerint,

%
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Szervezeti és miikédési szabélyzat

szervezeti egység neve: | - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
munkakozosség - munkakdz6sségi foglalkozasok (évi min 4),
- €v végi beszamolo elkészitése.

6. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje

A vezetdk és a sziiloi kizosség kozitti kapcsolattartis

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladata a sziiléi kozosséggel vald egylittmiikodés.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran:

A vezetdk feladata a sziildi kozdsség jogainak gyakorldsdhoz:

e informéci6s bazis megadésa. (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikddésével kapesolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositdsat, illetve meghatérozott dokumentumok kdzvetlen rendelkezésre bocsatisat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
SZMK jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorldsahoz
sziikségesek),

® Ovodan beliil megfelel6 helyiség biztositasa a szitkséges berendezési targyakkal.

A szildi kozosség feladata, hogy élien a jogszabdly, és az 6voda mds belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsdval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

® tamogassa a vezeték iranyitasi, dontési tevékenységét.

A szill6i kozosség kiemelt feladata, hogy:

e javaslatot tegyen az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiiléndsen:

- az intézmény irdnyitasat érinté kérdésekben,
- a vezetO személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti kérdésekben,

e egyetértési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagégiai Program, SZMSZ és a Héazirend
médositasa esetén. E jog gyakorlasahoz az 6voda vezetéje, illetve az 4ltala kijelslt
pedagogus koteles tajékoztatast adni a programhoz,

e egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

A sziildi kdzosség €s a vezetdk kapcsolattartisanak egyik specialis eszkoze a nevelétestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az SZMK éltal a nevelbtestiilet Gsszehivasara tett
kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

%
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Szervezeti és miikédési szabéalyzat
===t S e e e
Az SZMKY sziilGi kozosség és a vezetSk kapcsolattartdsi formdi:
e szObeli személyes megbeszélés,
e ¢rtekezletek,
e irasbeli tajékoztatok,
o dokumentum, irat a sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre (SZMK), melybe minden csoport sziiléi kozossége 2 fot delegil,
legalabb évi 2 alkalommal. Az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylittmiik6dés érdekében.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziiloi szervezet:

e az ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziildi szervezetnek tigy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az 6voddban oOvodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit-és valldsoktatds idejének és helyének
meghatdrozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva, irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel valé egyiittmiikodés.

A sziildi szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja
Sziil6i Munkakz6sség (SZMK) tanévenként megujuld, folyamatos

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet ( kizosséget ) a szervezeti és miikodési

szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhizza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezé jogok:

- véleményezési jog:

e munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan,

e ha az intézményben nem miikédik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VII.28.) EMMI rendelet
alapjan

- egyetértési jog:

e ha nem mikdédik évodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozd szabélyozésa terén

e a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziiléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

m
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Szervezeti és miik6dési szabélyzat

7. A nevel6testiilet feladatkiorébe tartozé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolisara
vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkérébe tartozé tigyek
atruhazésara, tovabba a feladatok ellatisaval megbizott beszamolasira vonatkozé

rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozosségre.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- a Pedagégiai Program elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

A nevel6testiilet 4truhdzhatja a kovetkezd jogkoreit:

Dontési jogkorét:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

® a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

¢ anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa;

e ahdazirend elfogadésa;

® az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi pélyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakit4sa;

e jogszabélyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

* anevelési-oktatdsi intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

® az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,

e az intézményvezeté-helyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

® a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

° anevelési-oktatési intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

® mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési- oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az ligyekrél,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar. Jelenleg a nevelbtestiilet jogkort nem ruhaz
at.

%
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8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai, a nevelési oktatasi
folyamat soran hasznalt intézményi dokumentumok és azok
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabilyokkal osszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg.

e Az Alapito Okirat

e Az 6voda Pedagogiai Programja

e Hazirend

e Az 6voda éves munkaterve

¢ Intézmény vezetdi palyazat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és mellékletei

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkdését.

Az 6voda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza

e az Ovoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyerekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

e szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

¢ agyermekvédelemmel 5sszefligg$ pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

e nemzetiségi Ovodai nevelésben résztvevd 6vodai csoportok esetében a nemzetiség
kultirdjanak és nyelvének dpolasaval jaro feladatokat,

e az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenlGségét szolgalé intézkedéseket,

e anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

¢ agyermek tdvolmaraddsanak, mulasztdsanak, igazoldsara vonatkozé eldirdsokat

o téritési difj befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazisanak elveit és formait, fegyelmezé intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelossk
megjeldlésével. Az éves munkatervet az 6vodavezet® késziti el. A nevelétestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyit6 nevel6testiileti értekezleten fogad el.
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Az éves munkaterv tartalmazza:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e az 6vodai €lethez kapcsol6do tinnepek megiinneplésének idépontjait,

¢ az elére tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek,fogadé érak, nyari zaras
iddtartamat.

A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

e apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

e anevelési program kiemelt évre lebontott feladatait,

e szakmai programokat,

e kapcsolattartasi formdakat, programokat,

¢ feladatelosztast a nevelGtestiiletben,

e gyerekek képességfejlodésének vizsgalati id6pontjat,

e fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét,

e gazdalkodast, fejlesztést,

o az ellenérzd, értékeld tevékenységek ilitemezését is.

Intézményvezetéi palyazat, tartalmazza

e az eltelt vezetoi ciklus értékelését

o vezeti programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagégiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdalkodas, kapcsolatok
stratégiai tervezéseét.

Tovabbképzési Program, tartalma:

e pedagdgus szakvizsgara vonatkozo alprogram,

e tovabbképzésre vonatkozo alprogram,

e atamogatas mértékét befolyasold szempontok,

e hétévenkénti tovabbképzés,

e helyettesitésre vonatkoz alprogram,

o finanszirozasi alprogram,

e egyeb szabalyok, tudnivalok.

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

e arészt vevo neve, beosztasa,

e az adott évben tervezett tovabbképzés oraszdma,

e atovabbképzések elvégzésének hatarideje,

e atdvollétek idejére vonatkozo helyettesitések megszervezésének maodja, felel6se,

o Onértékelés soran meghatarozott fejlesztendd teriiletek hozzarendelése az éraszamokhoz.

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérél és a kéznevelési intézmények névhasznélatardl
sz616 20/2012. (VIII:31.) EMMI-rendelet 87. §-a alapjan az intézményiinkben kételezéen
hasznalt dokumentumok:
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e Felvételi el6jegyzési naplo

e Felvételi és mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnaplé (Isd.: mellékletben)

e Ovodai torzskonyv

* atankdtelezettség megallapitasdhoz — Ovodai szakvélemény

e agyermekek fejlodését nyomon kévetd —,,Egyéni fejlodési lap™.

Dokumentumok nyilvinossdgdval kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatds

Az 6voda alapdokumentumait: Pedagégiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet valamint a gyermekiik fejlédését nyomon kévetd Egyéni fejlédési lapot a sziilok
megismerhetik.

Hivatalos térolasi helyiik, ahol megtekinthet6ek: a csoportszobakban és a vezet6i irodaban.

A Hazirendet minden beiratkoz6 az elsé tajékoztatd sziiléi értekezleten betekintésre atveszi,
ezt aldirasaval igazolja, csoportok faliijsdgain folyamatosan megtekinthetd.

A Pedagégiai Program a nyitvatartasi id6ben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhat6. A sziilok szobeli tdjékoztatast is kérhetnek az évodavezetétél vagy az
Ovodapedagdgusoktol a dokumentumok tartalmat illetéen, illetve barmely az intézményt
érinté kérdésben elére egyeztetett iddpontban.

Kiilonds kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjan
megtekinthetd az 6voda honlapjan az alapdokumentumokkal egyiitt.

9. A Kkiilsé kapesolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a
Pedagogiai Szakszolgalatokat, Pedagogiai Szakmai
Szolgaltatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a/ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval,

e mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,j6 gyakorlat”-ot A4tvett
ovodakkal

e az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

e Pedagdgiai Szakszolgalattal,

e Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézponttal

e az egészségligyi szolgaltatoval,

e egyhazakkal

e egyéb kozosségekkel: kulturalis intézményekkel, civil szervezetekkel.

m
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Az oOvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd
képviseli a Pedagdgiai Programban, az éves Munkatervben és a Hazirendben rogzitettek
alapjan.

A fenntartoval valo kapcsolattartds:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezé teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kérének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miik6dési térvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyé gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
* az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa és modositisa, Pedagogiai Programja jovahagydasa
tekintetében — amennyiben sziikséges.
A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
e szobeli t4jékoztatas adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
egyezteto targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
a fenntarto éltal kiadott rendelkezés 4tvétele, annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informdcioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddodan.

Mds oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds

Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturélis,

e sport €s egyéb jellegiiek,

A kapcsolat formai:

e litogatasok,

e rendezvények,

e versenyek,

e szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor. Intézménykézi munkakozosséget hoztunk létre kozos megegyezés
alapjan Kerepes Véros Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponttal kozdsen.

m

Kerepesi Napkdézi-otthonos Ovoda




Szervezeti és mikédési szabélyzat

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds

Az intézményt timogat6 szervezetekkel valé kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

¢ atamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérél,
- tamogatdssal megvalositando elképzelésérél, és annak elényeirdl.

* az intézmény a kapott tamogatdsr6l és annak felhasznalasérél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen: a tAmogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézmény feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tamogat6t szerezzen, s azokat

megtartsa.

Pedagdgiai Szakszolgdlatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specidlis sziikségletek biztositasa

érdekeben:

e Megyei, Jarasi Szakért6i Bizottsaggal,

e Szakszolgalattal,

e Orszagos Intézetekkel.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkézokkel nem tudja

biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértéi Bizottsiggal, Szakszolgalattal kozvetlen

kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

e iskolaba jarashoz fejlettség megéllapitasa,

* magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdé gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,
logopédiai sziirések, kezelések az arra raszorulé gyermekeknél,

® utazo gyogypedagégusi ellatds soran folyamatos konzulticié az Gvoddban a gyermek
fejlesztésérol,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

® a Megyei, Jardsi Szakértéi Bizottsag, Szakszolgilat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhet6séget,

e eldadédsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Kerepes Viros Szocidlis Alapszolgdltatdsi Kozponttal valé kapcsolattartis

Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjo6léti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgélattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,
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- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- megbeszéléseken, eléaddsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Egyhdzakkal valo kapcsolattartds

Az egyhazakkal val6 kapcsolattartas forméjat, médjat a Hazirend szabalyozza.

Az egészségiigyi szolgdltatéval valo kapesolattartds

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

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltaté szolgdltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartss részletes formajat, modjat a
szerz8désben az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kizosségekkel, kulturdlis intézményekkel valé kapcsolattartisa

A Forras Mivel6dési Hazzal, a Szab6 Magda Vérosi Kényvtarral valé kapcsolat az éves
munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasokban jelenik meg.
Az intézmény egyéb kozdsségekkel valé kapcsolattartaséra a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

10.A pedagoigiai munka belsé ellendrzési rendje

Az 6voda bels ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikksdéséért az 6voda vezetdie a felelds.

Az ellendrzési €s értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsat segité eszkoz, a
kolesonds bizalomra €piil és a helyi Pedagégiai Program sajatos nevelési gyakorlatahoz
igazodik.

A pedagdgiai (neveld) munka belsd ellendrzésének célja:

* biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el6irt) miikddését,

e segitse el6 az intézményben foly6 nevel munka eredményességét, hatékonysagat,

® az Ovoda vezetdsége szamdra megfeleldé mennyiségli informaciét szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

¢ fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a foglalkozasokkal szemben timasztott kovetelményekhez igazodva, mérje és értékelje a
pedagégus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a szilldi kozosség (SZMK) észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepl6jének megfelel pedagdgiai modszer megtalalasat,

¢ biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

° tamogassa a killonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan miikddjon a megel6zé szerepe,

® segitséget nyujtson az érintett pedagégus kollégdknak az Onfejlesztési terviik
elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelémunka belsé ellenériésére Jjogosultak:
e az 6voda vezetbje

e atagintézmény-vezet6k

e aszakmai munkakzdsségek vezetdi

e BECS tagjai.

Az 6vodavezetd — az éltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellenérzése sordn:

e A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

® A pedagégiai programban meghatdrozott nevelési feladatok teljesitése.

® Az 6vodapedagogusok pszichologiai, pedagogiai és modszertani kultirajanak vizsgalata.

® A pedagogiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.

e A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.

e A latogatott kolléga fejlesztendd teriileteinek feltérképezése, meghatarozdsa az
Onfejlesztési terve elkészitéséhez.

Az ellendrzés fajtdi:

e Tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti ellen6rzés.

e Spontén, alkalomszerti ellendrzés.
» a problémék feltarasa, megoldasa érdekében
> anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
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Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelslését az 6vodai munkaterv és a BECS éves
ellenérzési terve hatdrozza meg. A BECS ellenérzési terv elkészitéséért a BECS vezeté a felelds.
Az 6vodavezetd €s a tagintézmény - vezetdé éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkédjat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitd nevel6testiileti értekezleten a nevelbtestiilet jovahagyasaval
késziil. Az adott évre tervezett ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelék. Az
ellenérzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit s {itemezését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az dvodavezets dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e atagintézmény-vezeto,

e aszakmai munkak$z3sség,

e asziiloi kozosség.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, megéllapodas sziiletik és visszatéré ellenérzésre keriil sor.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az dvoda dolgozéit.
A tanév zaro nevelési értekezleten az Gvodavezeté értékeli a pedagégiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

11. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

Jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe lépése és ott tartozkodésa a
kovetkezok szerint torténhet:

° kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
° a gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozésra sziikséges.
° Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
o a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,
o minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétél kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

m
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Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni:
* asziilonek, gondviselének a sziiloi értekezletre valé érkezéskor, illetve
* a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
az intézményben dolgozo, gyermekek fejlesztését ellatd fejlesztd
pedagogusoknak, gyégypedagdgusoknak, logopédusoknak.
e Ovodai szocidlis segit6 tevékenységet ellatd szakembernek.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelés a koézosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések dllaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvardt csak 6vodapedagégusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszk6zeit csak az
ovodavezet6 engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara hasznalhatd, az 0szi,
tavaszi, nyéari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktd] fiiggetleniil és az idéjarasnak valamint a Pedagogiai
Programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért,
elrakasaért az 6vodapedagégus felel.

A fejlesztd szobdban szakember, logopédus, fejlesztépedagogus és a gyégypedagogus
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az évoda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az §voda helyiségeiben part nem miikédhet. (2011. évi CXC. tdrvény 24.§ (3) bekezdés)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznélatot biztosit a BECS, valamint a sziildi szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevéket vagyonvédelmi kételezettség terheli, és kartéritési felelGsséggel tartoznak.
Kételesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsdgos zdrasaért, nyitasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felel6s.

A délutan folyaman a gyermekéért érkezd sziild az 6voda udvardt nem hasznélhatja
jatszotérként, azt mielébb el kell hagynia!

A balesetveszély elkeriilése érdekében babakocsival az épiileteken beliil kézlekedni nem
lehet, azt a bejaratnal kell hagyni!

12. Az intézményben folytathaté reklam tevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabdlyozza az intézményben folytathat6
reklamtevékenységet:

%
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A tiltott és megengedett reklimtevékenység

Az intézményben a kdvetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
* Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szol, és

- a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

A reklimtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiaddsa szoban torténik. Az intézményvezets az engedély visszavondsira
barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az intézményvezet6 ondlléan, illetve az 4ltala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e aneveldtestiilet,

e asziiloi kbzosség,

° agyermek kozosségek bevonasaval 4llapitja meg valamely reklamtevékenység jelegét.

Az intézményvezet6 koteles:

e apedagdgusoktdl,

e a sziiléktol,

e a gyerekektol érkezo,

az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni,

Az intézményben folytathato reklimtevékenység lehetséges formdi, médjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a.) ujsagok terjesztése,

b.) szérdlapok,

c.) plakatok,

d.) szébeli tajékoztatss, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté formét, médot az intézményvezetd éltal
kiadott engedély hatérozza meg.
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Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portilokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzéjarulaséval lehetséges. A sziil6k a
tanév elején tartott elsd sziiloi értekezleten irdsban nyilatkoznak arrél, hogy a gyermekeikrél
késziilt fotok 6vodai honlapon, illetve a helyi Ujsadgban megjelenhetnek-e!?

13. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljdrdsrendje

Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakuldsanak megelézése, a hatranyok kompenzalésa, esélyegyenloség biztositésa,
tehetséges gyerekek gondozdsa az 1997. évi XXXI. tv. LA gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” sz616 torvény alapjan.

Az intézmény vezetGje és az Ovoddban dolgozok kozremiikdnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért.

A nevelétestiilet minden tagjinak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkaik
elésegitése.

Az dvodavezetd feladata

® A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilésének elosegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okozé tiinetek felismerése, az okok feltarasa, és ha
szlikséges, akkor szakember segitségének kérése,

® arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

e az U és palyakezdé Ovondk részére a gyermekvédelmi munkahoz segitségnyjtas
megszervezese,

e egyiittmikddés a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasdnak rendszeres figyelemmel
valo kisérése €s a dolgozok tudomaséra hozasa.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési

lehet6ségek kimeriiltek, kételes felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér

azoktol a szakemberekt6l (Gyermekjoléti Szolgalat, védéns, orvos, jegyz0), akik illetékesek a

gyermek problémainak megold4séban.

A gyermekvédelmi felelds feladata

° Kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hatd artalmakat, védi dket a testi,
lelki, erkélcsi kdrosodasoktol, illetve ellensiilyozza a veszélyeztetd hatasokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkajarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten

° 6sszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodaban dolgozé 6vénsk
kozott.
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o Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

o Sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd Gvondvel.

o Javaslatdval a kiilonb6zé tAmogatasokhoz valé hozzajutas elGsegitése a csalddok
szocialis €s anyagi helyzetének figyelembevételével.

o Kapcsolattartas a Kerepes Varos Szocialis Alapszolgéltatasi Kozpont
munkatérsaival.

o Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a vesz€lyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintti megallapitasat.

o A csoportok o6lt6z6i falijsagjan ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézmények cimét, telefonszamat.

e A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a

sziil6ket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
A gyermekbaleset megelizés feladatai

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a
nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel-rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa
allandé dvodavezetéi feladat.

Az intézményvezet6i feladat annak ellendrzése:

° hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett torténhet;

o hogy a gyerekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfelels védelmével (magasan elhelyezett konnektor);

° hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

° a gyermekek szamdra szervezett kirandulésok alkalmaval csak és kizérdlag olyan
cégekkel kotiink szerzédést a gyermekek autébusszal térténd szdllitdsdra, amelyek
rendelkeznek belf5ldi személyszallitasi engedéllyel.

Az ovodapedagdgus feladata

o A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkézt, jatékot.
Eles, hegyes eszkozt a csoportba nem enged bevinni.

o Naponta az udvarra menetel elétt a csoport udvarrészén terepszemlét tart.
Mieldtt kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat.

° A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kévezetre
kertilt viz feltdrlésérol.
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Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

Gyermeki munka végzése kézben fokozottan figyel az eszkozsk hasznélatara, a
szabalyok betartasara (A'so' a homokozdban, gereblye, oll6, stb.)

Minden 6vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eléirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarél meggyozodjek.

Mindennapos tevékenysége sordn az évodapedagégus fokozottan tigyeljen az
elektromos berendezések hasznélatéra, kezelésére. A kiilonbdz6 elektromos berendezések
tarolasanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek hozza.

Az 6vonbknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilénésen fontos az oktatas, ha:

[ ]

A csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznélnak, (pl. olld, i stb.),
Az udvaron tartézkodnak,

Ha az utcan gyalogosan kozlekednek,

Ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek,

Kirandulas elétt,

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

Ha a kozeli épitkezést, stb. latogatjak meg,

Es egyéb varatlan, veszélyhelyzetet okozé esetekben.

Varoson kivill szervezett kirdndulds az 6vodavezetd engedélyével, és a sziilé alairdsaval
torténhet. frasban kell rogziteniiik az 6véndknek: a kirandulds helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato id6pontjat, a tervezett iitvonalat, utas-listat (gyerekek, kisér6ik neveit).

Az 6voda csak megfelel6 minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A pedagdgiai asszisztens és a dajka feladata

A gyermekek tartézkoddsi helyén (csoportszoba, mosds, o6ltéz6, folyosé)
vegyszert, takarit6 eszkdzt nem hagyhat!

A takaritast csak {ires csoportszobaban végezheti.

Figyeljen arra, hogy forré étel ne keriiljon be a csoportszobéba.

Feladatait a munkakéri leirasa alapjan koriiltekintéen végezze.

Munkateriiletén fokozott dvatossaggal jarjon el tigyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.

Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a veszélyes
eszkozoket, vegyszereket mindig zarja el.

A karbantarto feladata
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o Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal jelenti az 6vodavezetdnek,
illetve az intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt
elharitja.

o Elvégzi a hazilag megoldhato javitdsokat munkakori leirdsa szerint.

o Munkateriiletén fokozott dvatossaggal jar el iigyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.

@ Ugyel arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyeket, a veszélyes
eszkOzoket, vegyszereket mindig zérja el.

A dolgozik kitelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megévni.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
Szabalyzat és a Tiizriadé terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen - a védod - 6vé
eléirasok figyelembe vételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendd intézkedések

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda dolgozdinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket

megtenni:

o A sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

° Ha sziikséges, orvost kell hivni,

° Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

° A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,
° A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményvezetd feladatai:

e Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd6 ¢és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben ¢és elektronikus 1dton. A hdrom napon tal gyégyuld sériilést okozod
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és e balesetekrdl az elektronikus jelentési
kotelezettségét teljesiti. A jegyzO6konyv egy példanyat megkiildi a fenntarténak, egy példanyat
atad a gyermek sziil6jének, egy példanyat az 6voda az irattardban 6rzi meg.
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e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stilyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni,

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

o a sériilt halalat okozta (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl
szamitott 90 napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesz- tette),

o valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéki karosodasat,

° orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkoldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzulast, bénulast, illetve

elmezavart okozott.
Az Ovodinak igény esetén biztositania kell a sziil6i kozosség részvételét a balesetek
kivizsgélasaban.
Minden gyermekbalesetet koveten az 6vodapedagégus intézkedik a megelézésrol, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg!

A pedagogusok feladata:

e Az intézményvezet$ utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitisara:
kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhtuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

e Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a
baleset jelentésérol és kozremiikddik a baleset kivizsgaldsaban.

e Kozremikodik az oOvodai sziiloi szervezet tdjékoztatasiban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valon részvétele biztositasdban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetden a megelézésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:

e e e e e e e e e ey
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Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A neveld-oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Az 6vodai nevelé-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szeml€k) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyek felsorolasat.

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
esemenyt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

°  Atermeszeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o Atz
e A robbantissal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntarté értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e Az intézmény fenntartojat,

e Tiz esetén a tiizoltdsagot,

¢ Robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e Sulyos személyi sériilés esetén a mentdket,

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhérito szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja.

_—m————
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A rendkiviili esemény észlelését kovetden azonnal a Honvédelmi Intézkedési Tervben
(tovabbiakban HIT) leirtak az iranyadéak. Az évodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felels
dolgozo utasitdsdra az épiiletben tartézkodd személyeket szoban a ,,Riadélanc” szerint azonnal
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell l4tni a veszélyeztetett épiiletrész kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekcsoportoknak a Tiizriad6 terv mellékletében
taldlhat6 "Menekiilési utvonal" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valé fegyelmezett kivezetéséért és a kijelslt
teriileten t6rténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A tlz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a . Tlzriadé terv”
tartalmazza.

A robbantéssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabélyozasat a
HIT utasitas tartalmazza.

A Tlzriadé terv és a HIT elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az dpiilet kiliritését a Tiizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat lényeges momentumairdl (idépontjardl, a résztvevok szamardl, a
teljes kilirités idétartamarol) jegyzokonyvet kell késziteni. A riadéproba megszervezéséért az
6vodavezetd a felelds.

A Tizriad6 tervben és a HIT-ben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezé
érvénytiek.

A Tiizriadé terv és a HIT az 6voda irod4jaban van elhelyezve.

15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend je

A torvény éltal eléirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell.

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese a dolgozok részére.

Az 6vodaba torténo jelentkezéskor az dvodavezets ellenérzi a kitelezd védooltasok meglétét.
A tankdteles kori gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt a kételezd egészségiigyi
vizsgélatokat a h4zi gyermekorvos végzi el, melynek a helyszine: a gyermekorvosi rendels.
Az 6vodavezeté biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vonéi feliigyeletérsl és szilkség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérél.

16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléde jelleggel, a
korabbi hagyoményokat 4polva keriil meghatérozésra.
Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

%
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és felel6sdket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.
Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany é&polasanak, hasznalatanak

leirasa:
Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer szabvany

Kokarda

Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti linnepeken

Fehér fels6, sotét alj

Nemzetiségi viselet

z0ld szoknya, z6ld mellény

Ovodai iinnepeink Természethez, Evszakokhoz, idéjarashoz
kiornyezethez kapcsolhaté | kapcsolédo jeles napok
jeles napok
Allatok vilagnapja Oszi id6szak: sziiret

Marton napi vigassag

Viz vilagnapja

Adventi idészak: Borbéla dec.4.,
Luca dec.13.,

Mikulas Fold vilagnapja Farsangi id6szak: Vizkereszt jan.
6.,

Karacsony Madarak és fak napja tavaszi idészak: Gergely
marc.12.,Sandor-J6zsef Benedek
marc.18-19.,21.,

Farsang Kornyezetvédelmi vildgnap | Nyéri idészak:.

Miarcius 15.

Husvét

Majalis

Anyék napja

Piinkosd

Gyermeknap

Evzéro

Iskolaba mendk

bucstztatisa (majalis)

Az iinnepekhez, hagyomdnyaink dpoldsihoz kapcsolédé feladatok

Az 6voda helyi Programja a Néphagyomany6rzé Ovodai Program.

fgy nagy hangsulyt fektetiink {innepeink, hagyomanyaink mélté meglinneplésére.

Az 6voda szakmai munkak$zdsségének vezetdje éves munkatervében dolgozza ki az adott év
feladatait, jeloli ki felel6seit iinnepeinkkel, hagyoményainkkal kapcsolatban. Ennek
ellenérzése, kovetése az 6 feladata.

Minden 6vodai iinnepnek kijelslt felelése van, aki

_—— e
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szervez,
elokészit,

hataridét betart,

koordinélja a csoportok kozotti feladatokat,

eszkdzoket biztosit

a csoportjédban rendezendé tinnepekért felel.

A természethez, kornyezethez kapcsolhaté jeles napokra 6vodai szinten késziiliink
kiranduléssal, beszélgetéssel, vendégek meghivésaval.

Az évszakokhoz, idéjarashoz kapcsolodé jeles napokon a népszokasokat elevenitjiik fel.

Igy alkotnak tnnepeink egy kerek egészet az évszakok koré épiilve.

Kirandulasok, sétik, szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomdnyok:

e Szakmai napok szervezése,

® Hazi bemutatk szervezése, (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve),

e Hospitalasok a bevalt médszerek atvételére,

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, (a havonta rendezett
kibévitett munkatarsi értekezleten),

o Pélyakezdf, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkaroldsa, segitése,

* A nyugdijba mendk bucsiztatasa,

o Koz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok, Kozos linnepélyek megszervezése,

e Pedagbgusnap,

e Névnapok kdszontése.

17. Az elektronikus iiton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirasainak megfelel6en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizérélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az clektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

° atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldiraséval hitelesitett formaban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikaj halézataban egy kiilon
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¢ celra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

18. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi [, térvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazasra.

19. Egyéb szabalyzasok
Specidlis jogszabalyok:
Az ovoda munkavédelmi szabélyzataban, tizvédelmi szabéalyzataban, HIT-ben talalhato.

Feladatellatis kovetelményei:
A munkakdri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait. kotelezettségeit. konkrét
feladatait és azok ellatasanak kévetelményeit.

20. Zaro rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az ovoda 2016. oktober 1-i keltezésii
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed
¢ Az ovoda minden dolgozojara,
° Az ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az intézményben barmilyen okbol és céllal
megjelent személyekre.

Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teljes teriiletére.

[dobeli hatalya 2018. oktober 1. napjatol visszavondsig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatit az ovodavezeté évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot, a szitkséges modositast Jogszabalyi valtozasok esetén is.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat médositisit kezdeményezheti:

e fenntarto.

e neveldtestiilet.

* Ovodavezeto,

e sziiloi kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossiga: egy hitelesitett példany az dvodavezetdi irodaban, illetve az
ovoda honlapjan van elhelyezve.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartiasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjira kiotelezé, megszegése esetén az 6vodavezeté munkiltatoi
jogkorében intézkedhet.
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MUNKAKORI LEIRASMINTAK

mindenkinek a sajatja



2. sz. melléklet
ADATVEDELMI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol szolo térvény és
végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval osszefligeo legfontosabb
adatvédelemmel, adatkezeléssel. adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
intézményi kdvetelmeényeket az alabbiakban szabalyozom.

1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalvzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

- az EU Parlament és Tanacs 2016/679. szamu Altalanos Adatvédelmi Rendelete (..GDPR™)

e astatisztikarol szold 1993, évi XLVI. térvény;

e Az Informacios onrendelkezési jogrdl eés az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény

e 2008.évi XXXXI Torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatdsban torté-nd
elomozditasat szolgald egyes torvények modositasarol

e 11/1994.(V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol

e A t5bbszér modositott 1992, évi XXXIIL torvény és annak 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

e 20/ 1997 (Il. 13.) Kormanyrendelet és a 310/2004.(XI. 13) Kormanyrendelet a kzoktatasi
informacios rendszerérdl és ahhoz torténd bejelentkezés rendszerérol

o 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasarol
elo fejezete.

A szabalyozas célja:

o A személyes adatok védelmérodl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold EU rendelet
(GDPR) és a magyar térvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.

e Az intézményben a hagyomanyos. vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszeril, célhoz kotott felhasznalasnak biztositdsa

e Az intézményben dolgozok, tanuldok €s ovodas gyermekek személyes adatanak védelme,
szabaly és jogszerl kezelésének biztositdsa.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett adathordozo. amely a munka - és a kézalkalmazotti jogviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott

személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kiotelezettségek

A személyes adatok kezelésének legfobb elvei: csak a legsziikségesebb és/vagy kotelezden
eloirt adatok keriilnek kezelésre, a lehetd legrovidebb ideig, atlathatd modon, az érintett
személyek részére tajekoztatast nyijtva.

Az adatkezelés célja. hogy Intézményiink megfeleljen a nyilvantartasi kotelezettségeknek. az
adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, az adatkezelés idétartama: az egyes
jogszabalyokban megjelélt idétartam.

A személyiigyekkel foglalkozéd dolgozonak a munkaveégzeéséhez sziikséges mértekil,



sziikséges mértékli adatkezelési. betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, ilizemeltetési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kovetoen, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel térténhet.

A személyiigyekkel foglalkozd személy jogosult és koteles a személyligyl nyilvantartas
folyamatos jog - és szabdlyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az intézményvezetonek az intézményre vonatkozoéan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési. masolatkészitési jogosultsaga €s
adatvedelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezeto. vagy annak Kkijelolt helyettese jogosult az 6voda alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megtelelden hasznédlhatja fel. és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
betekintésre. helyesbitésre. adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelos
azért. hogy az dltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szamitastechnikai, nyilvantartas program fejlesztoje. karbantartdja a
nvilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza.
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Kiilsd ellenorzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg. akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért. a szabalyzatban foglalt ellenérzések
muokddtetéséért ¢s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

A dolgozo kulonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett elozetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

I1. Adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adat

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,

valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak &sszegyUjtésérol, karbantartasarol.

biztonsagos kezelésérol az dvodavezetd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egyiittesen kell tarolni és személyi anyagkent kell kezelni és nyilvantartani.

Az dvodavezetd személves adatait a fenntarto (munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli. tartja

nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezmények igényjogosultsagok elbirdlasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azokat az adatokat kell kezelni, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és
kedvezmeényre vald jogosultsaga.

A személyes és kiilonleges adatok az alabbiak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:

e A sajatos nevelési igényre a beilleszkedési zavarra. tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre  vonatkozd adatok tovabbithatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési - oktatasi intézménynek és vissza,

o Az Ovodai fejlodéssel, az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbithatok a sziilonek a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,



A gyermekek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett ovodahoz, iskolai
felvételével, étvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

Az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek. a gyermek. tanuld
egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

A csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek.  szervezetnek, gyermek  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Adatok tovabbithatok a fenntartonak a birdésagnak. rendorségnek, ligyészségnek.
allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢&s statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az Onéletrajz.

az erkolesi bizonyitvany,

a kinevezgs.

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

b) alkalmazotti (kézalkalmazotti) jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés. jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi koleson, képzésre kotelezes, tanulmanyi szerzodés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti iigyek),

kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyédzat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés. fizetés nélkili szabadsdg, (GYES, GYED, GYES. sajat
lakasépités. hozzatartozo apolas. hazastarssal kiilféldre utazas, egyéb) szabadido, eltérd
munkarend megallapitas,

¢.) (kéz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai

felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezese, ill. elutasitasa),

d) (koz)alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként dtadott iratok

szocialis tamogatas.

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolésa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezo iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség. szakképzettség, tudomanyos fokozat.



e nyelvvizsga,

o kozigazgatasi alap- és szakvizsga.
e cgvéb képzettség,

e szakért6i okiratok masolatat

¢) az illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel dsszefiiggd mds jogviszonyokkal

kapcsolatos iratok

o személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas. fizetésletiltas, melyek a b.) pont szerinti
iratesoport részei, elkiilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolédik.

A személyes adatokat tartalmazé alapnyilvintartisok tartalma

A (koz) alkalmazottak adatai

A.)

o neve (leanykori neve)

o sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

e anyjaneve

e TAJ szama, adoazonosito jele

e Alland6 lakohely. lakascim, tartozkodasi hely. telefonszam

e csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

o ecltartottak szama, az eltartas kezdete

B.).

o legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi)

e szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i). valamint

o meghatarozott munkakor betsltésére jogosito okiratok adatal

o tudomanyos fokozata

o -idegennyelv-ismerete,

£::)

o korabbi munkaviszonyban t61t5tt id6tartamok megnevezése

o a munkahely megnevezése

e beosztas

e besorolas

e a megszinés modja. idopontja

D.)

o akozalkalmazotti jogviszony kezdete,

o akiszamitasanal figyelmen kiviil hagyando idotartamok

e allampolgarsaga

e erkolesi bizonyitvany szama. kelte

e szakvizsga adatai

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok,

E.)

o az alkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele



o ¢ szervnél a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

o kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi megbizasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja

e hatalyos fegyelmi bilintetése

1)

e személyi juttatasok

G.)

e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idétartama

H.)

o akozalkalmazotti jogviszony megszinésének idopontja. modja,

e avégleges és a hatarozott ideji athelyezés modja

e a végkielégités adatai.

L)

o munkaviszony munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval sszefligg6 adatal
J.)

e egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

Gyermekek, tanulok adatai
¢ neve, sziiletési helye, idopontja
allampolgarsaga
e nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas
jogcime, a tartozkodasra jogosité okirat szama, kelte
o lakcime, a tartozkodasi helye, telefonszama
a sziilé neve, cime (alland¢ és ideiglenes lakasanak). telefonszama
e agyermek ovodai tanuloi fejlodésével kapesolatos adatok.
= felvételivel kapcsolatos adatok
= sajatos nevelési igény(i gyermek, tanulé fogyatékossagra vonatkozo adatok
— beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdé gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok
a tanuld és gyermekbalesetre vonatkozd adatai
egyéb az érintett illetve képviseldjének hozzdjarulasaval kapesolatos adatok

A személyes adatokkal kapesolatos felelosségi viszonyok szabalyai
Adatkezelés az intézményben

A pvermekek. tanulok személyes adatait csak

e pedagogial,

o habilitacios. rehabilitacios feladatok ellatasa.

o gyermek.- ifjisagvédelmi.

o iskola-egészségligyi,

o akozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasi

e folyamatban 1évo biintetdeljarasi. szabalysértési eljarasban a biintethetoseg, felelsségre
vonas meértékének megéllapitasa céljabdl lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és
kotott modon.

A pedagogus, az intézményi az oktato-nevelé munkat végz6 alkalmazott az intézmény

vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni. ha




megitélése szerint a gyermek, a kiskori tanulé mas, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére. tovabbitasara —
térvényi felhatalmazas alapjéan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

e a foglalkoztatassal kapcsolatosan

* ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

e allampolgari jogok és kitelességek teljesitésével

e nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kézoktatasi térvényben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz kitétten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért az intézményben:

* az intézmény vezetdje és kijelslt helyettese tartozik felelésséggel.

A szemelyligyi feladatot ellato vezetd felelsségi korén beliil kételes intézkedni arrdl, hogy a

megfelelé személyi iratra az adat keletkezésétsl, illetdleg valtozasatol szdmitott legkésébb 5.

munkanapon beliil ravezessék

e az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,

* ha az alkalmazott nem az ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.

A személyzeti feladatot ellato alkalmazott felelosségi korén beliil koteles

¢ gondoskodni arrol, hogy az altala kezelt - alkalmazotti Jogviszonnyal §sszefiiggd - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

* gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely adatforrason alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti ligyekkel foglalkozd vezetdiénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat valésagnak mar nem felel meg.

III. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok csoportositisa

* személyi anyag iratai

(kdz)alkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos iratok
(kéz)alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggh mas jogviszony iratai

[ ]
A személyi iratok adattartalma
A személyi iratok adattartalmat a II. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.

A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

* atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
o afegyelmi eljarast lefolytat testiilet vagy személy



e munkaligyi per kapesan a birésag

o feladatkoritkben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggésben indult biinteteljarasban
a nyomozé hatosag, az ligyész és a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellato, vezeto-
helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kivetelmények

Az évodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzatdban kell rendelkezni.

Az iratgy(ijté ¢és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd €s helyettes feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezese,

bir6sag vagy mas hatosag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel. felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelel6
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az intézményvezeté koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltato
jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mds hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és kiteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valosagnak méar meg nem feleld adat helyesbitését, torléset.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes kor(i adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatdsa, tarolasa

A személyi iratokat kiilén iktatokdnyvben gyiijtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgy@jtében kell érizni.

A szamitégépes iktatasi rendszert Ggy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellaté munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzest
kévetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzdrtan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig meg kell
orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény tigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.



Személyi iratok nyilvantartisi szabalyai

Az iratokat. tartalmuknak megfeleléen. a megjelslt csoportositasban. személyi iratgylijtoben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthet6 kezelhetdség érdekében.

Az iratgy(ijtd elélapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgylijtoben
clhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdszamot €s az
tigyirat keletkezésének idépontjat is. s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdveto tires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi ligyint€zo
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyekkel foglalkozo {igyintézojének feladata.

A hatalyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késébbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetnl.

Személyi adatokban torténoé viltozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 10 napon beltil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolatdval) igazolni a személytigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

o név,

e csaladi allapot.

e eltartott gyermek (név, szilletési ido. eltartas kezdete),

o lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

¢ tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel§ vezetd €s vezet helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfelelé személyi iratra rdvezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezesi okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadésa esetén a két fél egyetérto nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idGpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fenndllo kételezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolso munkaban t6ltétt napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdeés alapjan kertil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezesi
okirat"-ra kell modositani.

Az okirat médositasok alkalmaval kozolni kell a Kzalkalmazotti Szabalyzat eldirasai szerint
megallapitott torzsgardatagsag kezdo évének idopontjat is.



IV. Kézérdeki adat

Kozérdekii adar: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kozérdeki adatai az adatvédelmi torvény elbirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzatérhetk, megtekinthetok.

Az ovoda kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki tigyekben a sziilok, tanuldk gyors
pontos tajékoztatasa.

Az oOvoda feladata, hogy pontosan koriiltekintGen és szabadon, hozzaférheté modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithet6 adatait:

e alapadatait (az alapité okirat szerint)

o feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

nevelési programjat

pedagogiai programjat,

hazirendjét

Az dvoda altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas

o Felvételi eljegyzési naplod

o Fejlodési naplo

° Felvételi és mulasztasi naplo

o Ovodai csoportnaplo

° Ovodai torzskényv

o Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
o Jegyz6konyv a tanuléd- és gyermekbalesetekrol

° Nyilvantartas a tanul6- €s gyermekbalesetekrdl

o Adat Nyilvantarto/valtozast jelentd Lap

V. Biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsiag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manualis eszk6zokhoz térténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az  adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoléasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitasanak a megel6zését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

o Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelentil hozzaférjenek

¢ A hozzaférési jogosultsag betartdsat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor ¢s ki régziti, illetve intézkedett a régzitésrél,

* Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovéabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjek, lemasoljak, toréljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.



A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvintartis fizikai védelmének
szabalyai

e az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
elegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen,

eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal ~Gsszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellenorizni.

e szamitastechnikai eszkozzel olvashatod és manualis adathordozok tarolasat, felhasznaldsat
¢€s a hozzaférést ellentrizni kell,

e az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznaldsukrél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

a nyilvantartasi szamnak,

a hasznalatba vétel idopontjanak,

a kezelésre atvevo alairasanak,

szamitastechnikai nyilvantartis esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket

lizemeltethetik;

a szamitastechnikal eszkozok hozzaférési kulcsat (azonositdo kartya, jelszd) szolgalati

titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrol. hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

dokumentéciojahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és

adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a

magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyligyl feladatot ellatd vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban

dokumentéltan 4tvett madagneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen

személyek hozzaférésének megakadélyozasaért

A szamitastechnikai eszkdzokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat

azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje

ismerhesse meg.

Az azonosito jelszorol szolgélati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell

felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felel6s vezet6 lemezszekrényben vagy.

kazettaban kételes tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatdé szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép

kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelgje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitdégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellaté

szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

bUduu

A kozoktatas informacios rendszerének folyamatos frissitése (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami szint(
tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuléi adatokat
tartalmazza. A kdzoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhato ki. Feladatok:

statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.



pedagogus-igazolvany igénylése.
alkalmazott és gyermek oktatasi azonositdszamanak igénylése,
gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az dvodai kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, csoportok szamat,

az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az tizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk$zok hasznalatara felhatalmazott személyek

Ovodavezetd:

Vezeto helyettes:

kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszkdzokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellato vezetd dolgozo. valamint a
vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlleg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilheto, kikliszobolheto legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az iizemeltetés idépontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az iizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatdsra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére térténé adatszolgaltatasrél -a megjelolt adatokkal -
a személyiigyi feladatokkal foglalkozd dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet ot
évig meg kell driznie.



A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok ¢€s programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

° az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen,

¢ az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

¢ ahozziférést jelszavakkal kell ellendrizni,

e az adatok é€s az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

e azadatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,

e on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagét ellendrizni kell,

* programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.

VI. Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd ligykorokbe tartozo tigyek megoldasardl (elintézésérsl) a kijelolt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az iigyintézdknek kell gondoskodni. Az
tigyintézeés az intézmény mikodésével kapesolatban a kévetkezé:

B a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

o a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben bérmely iiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes Ggyintéz6. ovodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat ¢s
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

[ratot a munkakéri feladat ellatasén kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetSi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6évoda ligyviteli és
iratkezelési feladatait az ovodavezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykord tigyvitel és iratkezelés az dvoddkban a vezetd ellendrzése alatt all.

1. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd kényv az intézmény mikddése sordn keletkezett beadvanyok,
kiadményok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokdnyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikddés konkrét ligyeihez tartozd ligyiratok barmikor visszakereshetdk
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznélni,
melynek oldalszamozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridok nyilvantartdsa

A szignalt tgyek elintézési hataridejét az iktatokdnyv a naptari nap megjeldlésével kell
feltiintetni.



Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az dvodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat

e a kiaddsanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

e abélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét.

3. Aziratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg. szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szdndékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

° az iratok készitését és a szakszert nyilvantartast

° az ligykorsk szerinti rendezést, a hataridos valogatast
o a mellékletekkel Osszefliggd iratokkal valo ellatast

o szakszer( és biztonsagos megdrzést az irattarakban

o az iratselejtezést, illetve levéitarba addst.

[rattari tery

[rattari tételszam Ugykor megnevezése orzési ido Levéltar
(€v)
I. vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
ks Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd

személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek

5, Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Belsd szabalyzatok 10

8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5

9. Kiilso szervek ellendrzese, atvilagitas, fenntartoi nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzdkdnyvei 5

Il Birdsagi. allamigazgatasi tigyek, panasziigyek 10

I1. Nevelési, oktatasi, pedagogiai ligykor
[ Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem 15 év




selejtezhetd
[ Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodaj felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Sziiloi Szervezet szervezése és miikodése 5
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok
18. Gyermek- €s ifjusagvédelem 3
II1. Gazdasagi ligykor
19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, nem 15 év
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi selejtezhetd
engedély
20. leltar, alloeszkdz nyilvantartds, selejtezés 5év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 38w

A

VII. Zaro rendelkezések

munkavallaldjara.
Jelen szabalyzat hatélyba 1épésével minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara

és

mas



3. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

A szabdlyzat tartalmazza a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmeny
zavartalan mikodése érdekében torténd ellendrzési - értékelési feladatokat.
Tovabba az ellenérzés rendjét, az ellenérzés ellatdsaban a vezetd, vezetd
helyettes, szakmai munkakozosség vezeto, élelmezésvezetd feladatait.

Ovoda vezeté

A bels6 ellendrzési terv végrehajtasaért az 6voda vezetd és a helyettes felel.
Az 6vodaban az elsédleges szempont a gyermekek érdekeinek szem elott
tartasa. fgy mindenkire ugyanazok a szabalyok érvényesek. akarmilyen
szakképzettséggel rendelkez6 vagy anélkiili dolgozo.

A vezetd ellenérzésének minden személyre - onmagara is - ki kell terjednie.

1. Pedagogiai munka
1. 1. Irdsos dokumentumok

» Ellenérzés évente 2 alkalommal minden csoportban.

» Ellenorzési teriiletek: nevelési tervek, tanulasi tervek.

» Egyéni fejlesztés dokumentumai: személyiség lapok, fejlettségméré lapok,
feljegyzések.

Az ellenérzések soran késziilt feljegyzéseket az érintett pedagdgus elolvashatja €s
azokra irasban, észrevételt tehet.

e
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1.2. Tematikus ldtogatds

Szempontok, és idébeli litemezés az éves pedagogiai tervben rogzitve, csoportonként.
Az 6voda programjaban meghatarozott pedagogiai feladatok adjak a latogatas
szempontjait, ezen kiviil az ellenérzés kiterjed a munkakdorrel kapesolatos

feladatok elvégzésének modjara, mindségére. a csoportban dolgozé neveldk
kapcsolatainak, munkéjuk egymadsra épiilésének megfigyelésére.

Hvond - 6vond, dajka — 6vono, pedagdgiai asszisztens - 6vond
gyermek - 6vono,

Sziilé - 6vond kapesolattartas formainak megvalosulasat az éves munkatervben
meghatarozott itemezés szerint, sziikség esetén gyakrabban.

A latogatds utdn tapasztalatok megbeszélése az érintett pedagoégussal, dajkaval,
minden alkalommal. Altalanos tapasztalatok: értékelése, osszegzese, neveldi
értekezleteken és az éves kiértékelésben.



1.3. Cél latogatds - spontin alkalomszeril ellendrzés

Nevelési év beinditdsakor:

» (salados beszoktatas gyermek - sziil6 - 6vono kapcsolat alakulédsa.
» Nevelok felkésziilése a gyermekek fogadaséra - kdrnyezet atalakitasa.
» Csoportok beinditasa, gyermekek fogadasa, beszoktatas alakuldsa kiscsoportban.

Tanév folyamdn:

Erkezéskor a gyermek atvétele, illetve tavozaskor atadasa a sziildnek.
Sziilé - ovodapedagogus egylittmikodés alakulasa - fogado orak,

A napi foglalkozasokra felkésziilés.

Udvari élet megszervezése — délutan is. / Vezeto helyettessel megosztva /
Udvar rendben tartasa.

Ovoda tisztasaga - csoportszobak esztétikaja.

Gondozasi feladatok ellatasa.

Nevelotestiiletben vallalt egyéni feladatok ellatasa.

Felelésok munkdja.

YVVVYVYVYY
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Célellenorzés alkalmaval fontos az informaciogyljtés, pedagdgiai problémak feltarasa,
megoldasa. Megbeszélés a problémak kikiiszobolése érdekében torténik. Feljegyzés altalaban
nem késziil.

2. Taniigyigazgatdsi feladatok

» Ovodai dolgozok munkaidé beosztasanak, munkarendjének ellendrzése,
sziikség esetén modositas.

Munkafegyelemmel kapcsolatos teriiletek: munkakezdés, munkavégzés
munkarendnek megfeleléen - munkakori leirasok alapjan.
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa.

A tankoteles korba kertilé gyermekek fejlettségi szintjének ellendrzése.
Beiskoladzas segitése.

Gyermekek eti. ellatasanak figyelemmel kisérése.

Gyermek felvétel, atvétel, atadas.

v
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3. Munkaiigyi - iigyviteli feladatok — ovodatitkdri munka ellenorzése

a. Sziikséges adminisztraciok, adatszolgaltatdsok pontossaganak ellenérzése,
folyamatos.

b. Nyilvantartasok (munkaruha, téritési dij- kedvezmények, iktatokonyv stb.)
naprakész vezetésének ellendrzése folyamatos.

c¢. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése
megadott hataridében.

d. Hatarozatok, jegyzokonyvek, gyermekfelvétel, atvétel, atadas nyomtatvanyok
kitoltése.



4.

Gazddlkoddsi feladatok - évodatitkdri munka ellendrzése

a. Kartonok, leltarkdnyvek vezetése, ellendrzés havonta.
. Targyi feltételek biztositasanak ellendrzése havonta.

c. Ellatmany pénz felvétele, elszamolasok (szamlék, bizonylatok, pénztarkényv
vezetése) ellendrzeése folyamatos.

d. Téritési dij beszedése, étkezési norma kiszamitasa.

e. Etel mindségének, kiosztasanak ellenérzése alkalmanként.

f.  Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése — évente 1
alkalommal.

Ovodatitkdr ellenérzési feladatai

YV YV VY

Ellenérzi a konyhdban a munkavédelmi és az eii. szabalyok betartasat, a konyha
tisztasagat.

Ellentrzi a kiadott tisztitoszerek felhasznalasat. /gazdasagossag, munkavédelem/
Az ellenorzésrol jelentést készit.

A csoportban leltarfiizetek vezetését - évente 2 alkalommal. (mdjus, december)

A vezetd helyettes ellenorzési feladatai

Pedagégiai munka ellendrzése

» Hazi bemutatok megszervezése, ellendrzése.

» Unnepélyek megszervezésének ellenorzése.

» A vezetdvel a csoportokban folyé nevelémunka ellenérzésében részt vesz
(esetleg a vezetdvel megosztva). Utemezést az éves munkatervben régziteni.
Udvari élet tartalmas megszervezésének ellendrzése folyamatos.

Y

Taniigyigazgatasi feladatok

Mulasztasi naplo ellendérzése - havonta
Ovondk napi munkakezdésének, beosztasanak, jelenlétének ellendrzese, folyamatos
Szabadsagok nyilvantartasanak naprakész vezetése, ellendrzése folyamatosan.



Szakmai munkakizisség vezetd ellendrzési- étékelési munkdja

Pedagogusok tervezd munkajanak ellenorzése, értékelése - adott témakorben.
Adott nevelési teriileteken (a munkakozosség pedagogiai feladatainak megfelelden)
onalldan csoportlatogatast vegez.

» A tagok altal felvallalt feladatok teljesitesét - a gyakorlati munkéba torténd alkalmazas
eredményességét ellendrzi.

Az évodavezetovel kozosen végez csoportlatogatast, ha a feladatok megjeldleése €s
idobeli titemezése megegyezik az éves pedagdgiai tervben meghatarozottakkal.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a vezet6tol.

Tovébbképzési terv betartasanak ellendrzése.

Ellendrzési tapasztalatairo] beszamol a vezetonek, segiti a vezeto pedagdgiai
értékeld munkajat, valamint a fejlesztésre javaslatot tesz.
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A kozalkalmazotti tandcs elnéokének ellendrzési feladatai

Az dvodavezetdvel kozosen végez csoportlatogatdsokat — dvondk pedagogiai munkéjanak
megismerésével segiti a vezetd értékelési munkajat.
Szubjektivitas elkeriilése.

Munka és tiizvédelmi feleldsik ellenérzési feladatai

> Munka és tiizvédelmi eldirasok betartasénak ellendrzése, folyamatos.

X

% Tlizolto késziilék csere ellendrzése.

Gyermekvédelemi feleld's

(Csaladlatogatasok, fejlesztések dokumentalasanak ellenorzése,
kiilonosen a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeknél- évente sziikség szerint.



4. sz. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas mikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfeleloen a koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértesi-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valé eltérést jelent, az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
muveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabélytalansagok alapesetei:

_ a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

_ a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol,  helytelentil  vezetett nyilvantartasbol,  stb.  szdrmazd
szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezets feleldssége. A  szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan  az
intézményvezetd feleldssége, hogy:

—  ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikodjon az intézmeény,

_ a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezeto.

—  szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.
A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
— megakadalyozza a killénbsz6 jogszabalyokban ¢s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzes)

_ keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen

Intézményiinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az OGESZ vezetd feladata.



3. A szabdlytalansigok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzeés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabélytalanségot az intézmeény valamely munkatarsa észleli, koteles értesitenl
a szervezeli egység vezetojét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti
az intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szitkséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskér és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésere.

3.3. Az intézmény belsd ellendriése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellenor ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansigot tapasztal, a
193/2003. (X1. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet vegre kell hajtania.

3.4. Kiils& ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalanségra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja eseten az ellendrzd szervezet mikodéset
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorld szerveli, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet

kell kidolgozni.
4. A szabalytalansag észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezetd felelos a szikséges intézkedések végrehajtasaert.

Biinteté- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az intézményvezeto vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.



5, Intézkedések, eljarasok nyomon kivetése

Az intézmény vezetdje:

nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetet,

figyelemmel kiséri az altala ¢és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ..szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szdmara, elosegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érint6
eseményekre vald nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansig/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezeto feladata:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok  (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik:

egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartisban iktatni kell a
kapesolodo irasos dokumentumokat;

nyilvén tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

a palyazati uton felhasznaldsra keriild forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unié Strukturalis Alapjai és a Kohézios
Alap tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szémviteli
&s ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolé 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet
V11. Szabélytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.



5. sz. melléklet

KIEMELT MUNKAVEGZESE'RT’ JARO KERESET- KIEGESZITES
JUTTATASANAK ELVEI

Az intézményvezetdje kereset- kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6é munkateljesitményt,
illetve az atmeneti tébbletfeladatok ellatasat, igy kiiléndsen a pedagogiai fejlesztod
tevékenységet, a nevelés céljait szolgdld mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités megallapithatd az intézmény barmely alkalmazottja részére. Mivel
nincs kollektiv szerzodés. ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

— Magas szinvonalu nevelomunka végzése, a Pedagogiai Program teljes kord
megvaldsitasa, ellendrzések pozitiv eredményei

— Specialis  fejlesztési igényli, valamilyen szempontb6l hatranyos helyzetii,
beilleszkedési és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges
gyermek sikeres integracidja €s egyéni fejlesztése

— Szakmai munkaja, pedagogiai felkésziiltsége, nevelotestiiletben elfoglalt szerepe,
szlilokkel valo kapesolattartasa, pozitiv illetve tartosan kiemelkedé.

— Az intézményben szervezett programok, tinnepek alkalmaval otleteivel, ujito
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitdsdval aktivan hozzgjarul a
rendezvény sikeréhez.

— Munkakozosség vezetd, fakultaciot vezet.

— Palyazati lehetdségeket keres és pdlyazatokat ir az ovoda pedagdgiai, szakmai
munkdjanak segitésére.

— Az alapitvany hatékony miikodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkéjaval
aktivan hozzajarul az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

= informacio a sztlok felé
" tamogatok, szponzorok keresése
* balon val6 aktiv részvétel.

— Tartosan egyediil dolgozik. tulorat szivesen wvallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.

— Hospitalo pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa

—  Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében vald aktaiv részvétel

-~ Gyakornok mentoralasa



6. sz. mellékilet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL SZABALYOZASA

A szabalyzat torvényi alapja: 2007.évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kételezettségrol.
Nyilatkozattételre kitelezetr: vezetd helyettes
Nyilatkozatiérel ideje: elozetes. a megbizas eldtt

utolagos, a megsziinés utdan 30 napon beliil

id6szakos. kétévenként,az esedékesség évében junius 30-ig.
A nyilakozat-tétel a sajét, ill. a kdzds héztartasban él6k j6vedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol szol.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaraddsdnak Jjogkovetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a tovabbiak teljes kort tajékoztatasardl.a
nyomtatvanyokrol €s a vagyonnyilatkozat elkiildnitett rzésérél az dvodavezetd gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak a z eljaro szerv bonthatja fel
vizsgdlat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy U
vagyonnyilatkozat késziilt az érzéséért felelés személy nyolc napon beliil az 4ltala érzott
példanyt vissza adja a kotelezetnek.
Minden egyéb kériilményt a fenti tv. tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges dokumentumok:

l.sz. Vagyonnyilatkozat a kételezett.ill. a kotelezettel kozos haztartasban élék részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél

3.5z. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolas vagyonnyilatkozat atvételr6l

S5.sz.  Ertesités a kovetkezo vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérél

0.sz. Az értesités atvételérdl elismervény



7. sz. melléklet
AZ OVODAI DOLGOZOK PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Az évodai dolgozok megbizatésa palyéztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak

megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

e apalyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyézati kiiras
kotelezo. Ha a palyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palyazat nélkiil is
betsltheté. a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozzé tennl. )

o Kormdnyzati Személyiigyi Szolgdltato és Kozigazgatdsi Képzési Kozpont internetes oldalan
kell kozzé tenni.(A kozzétételi nap attol szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benyujtasi hatarido).

e Az internetes oldal mellett a fenntartd onkormanyzat helyszinén, a munkaltato székhelye €s
telephelye szerinti telepiilésen a kdzzétételrol a helyben szokasos modon kell gondoskodni.

e Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni,melyik az a
nap,amelyt6l a hataridot szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

e Munkaltatdo megjeldlése

e Munkakér, amelyre a palyazati kiirds szol

e Munkakorhoz rendelt feladatok

o FElvairds megfogalmazasa (nem kotelezd)

e Juttatas feltiintetése

o Palyazat forméja, meg kell hatdrozni milyen formaban,milyen hataridével és hova

o kell a palyazatot benyujtani

e palyazat elbiralasanak hatarideje (KJT.20/A.8(3)bek..KIT-Vhr.5§(5)bek.)

Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtisa sziikséges)

e biintetlen el6élet igazolashoz (erkélesi bizonyitvany)

o clbirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany

o elbirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kozalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbiralé bizottsag létrehozasa

3 tagbol allo bizottsag felallitasa

- 6vodavezetd
- ovodavezeto-helyettes
- munkak&zosség vezetd

A bizottsag a beérkezett palyazati anyagrol (tartalom, melleklet) listat készit két

példanyban.

o A palyazati elbiralo bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja

e A bizottsag eldkésziti és lebonyolitja az allas interjikat

e Dontés utan a palyazok értesitése

o Palyazati anyagok irattirozasa, megorzése, megsemmisitése.

Palydzati anyagok irattiarozasa

o A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridében nyujtottak-e be, vagy sem)

o Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek

o A palyazati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell 6rizni. Akinek nem volt sikeres a palyazati anyagat vissza kell juttatni.



o Személyesen kezébe adni- errél az atvételt alairasaval igazolja. Postai uton térténo
visszakiildésnél postai tértivevénykeént kell kikiildeni.

e A postara adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjeloléssel visszaérkezett, akkor 3
tagli bizottsdg jelenlétében, jegyzékdnyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbiralds idejétdl szamitott 90 napon beliill nem veszi at az dltala benyujtott
anyagokat, meg kell semmisiteni.



Az 6voda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagdgus Forum altal kozreadott

»A pedagogus szakmai etikai kédex”-ben

megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.

1. A kédex célja

8. sz. melléklet

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az évodapedagogusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo

szinvonalu teljesitésének.

A Kkodex célja, hogy

e meghatarozza az etikai normakat,

e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilondsen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a c€l, amelyek:
o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzéjarulnak az
6voda eredményes mikodésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a

pedagoégusok tekintélyének megérzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

o megfelelé tampontokat adnak a pedagdgusoknak és az intézményvezetének az etikailag
kifogasolhaté magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetéleg a szankcionalando

magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez:
e tampontot jelentenek a kozoktatasi feladatok ellatasahoz;

e tartalmazzak azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdgusok szamara a

munkahelyi kapcsolatrendszertik miikodtetésc¢hez,

o rogzitik azokat az elvéardsokat, melyeket a pedagdgusoknak a magdnéletben is kovetnitik

kell;

e védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai kddex normait.

2. A kodex alapelvei

A kodex alapelvei:

e A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanusitani.

Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni kiilondsen
- nem,
- kor,
- $Z4armazas,
- vallas,
- politikai meggy6zddeés szerint.

3. A kodex hatalya

3.1. A kodex teriileti hatalya ’
A kodex hatalya kiterjed a Kerepesi Napkozi-otthonos Ovodara.

3.2. A kéodex személyi hatalya

A kodex hatalya kiterjed az intézményben
a) dolgozo: foallasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagogusokra,
b) nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra.



3.3. Kdodex idébeli hatalya
A kodex annak megalkotasat kovetoen 1ép hatalyba, s a kodex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagogusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagogusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

e atdrvényvesseég ¢s a kdzszolgalat kovetelmeénye,

e mindségi munkavégzés, felelosségvallalas kévetelménye,

o clkotelezettség, megbizhatosag kdvetelmeénye,

e egyiittmlikodés kovetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye

Alapvetd  kovetelmény, hogy az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo

pedagogusok €s nem pedagdgus dolgozok szamara:

e akozszolgalatra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

e munkajukat a kdzoktatasi feladatok szem elott tartdsaval végezzék, a gyermekek jogainak
¢s igényeinek figvelembevételével, a humanista pedagogia szellemében lassak el.

4.1.2. Mindségi munkavégzés, feleldsségvdllalds kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakésrben foglalkoztatottak:

o folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
e munkdjukat szinvonalasan lassak el.

o felelosségteljes dontéseket hozzanak,

¢ munkdjukat a mindségi munkavégzes kovetelményrendszerét szem elott tartva végezzek,
e legyenek nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadaséra és alkalmazasara.

4.1.3. Elkotelezettség, meghbizhatosag kovetelménye
Kévetelmény, hogy a pedagdgus munkakdérben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagogus hivatas iranti elkotelezettségiiket,
e megbizhaté munkaeroként lassak el feladatukat,

e vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagogus és a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:

e akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segits€k, tamogassak,
e j0 munkatarsi viszonyt épitsenek ¢és tartsanak fenn.

4.1.5. Személyes adatok, magantitkok maximalis megdrzése és tiszteletben taridsa

Kovetelmény, hogy a pedagogus és a nem pedagdgus munkaksrben foglalkoztatottak:

e a feladat ellatasuk és munka tevékenységiik soran tudomasukra jutott, akar a gyermekekre,
sziilokre, akar a belsd szervezethez tartozé személyekre vonatkozd magantitkokat,
adatokat, informaciokat, korilmeényeket a Polgari Torvénykonyv (2013. évi V. térvény)
el6irasai szerint tartsak titokban,



minden érintett maganszemély (gyerek, sziilo, kollega, egyéb személy) személyes adatai
csak a legszikebb korben kezelenddk es megismerhetok, arra nem jogosult személyek
adatkezelési tevékenységet nem végezhetnek az EU 2016/679. szaml rendeletének
(.,GDPR”) megfeleloen.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere
A pedagogusok szamara a kovetkezd etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:

a pedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak.
1 neveld-oktaté munka etikai normai,

a gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai,

a sziildkkel valé kapesolat etikai normai,

a pedagogus szakmai kapesolatainak etikai normai,

tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palydjaval kapesolatos etikai normdk

A pedagogus kotelessége dnmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi tertileteken:
- az 6vodas korosztalyrol szold ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagogus hivatas gyakorlasdhoz sziikseges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos milveltség: a kultura, a tudomanyok ¢s a gyakorlati élet tertiletén.

A pedagogus pélyaja soran kiizd az ellen, hogy:

- munkajat tires rutinbol végezze,

- oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.
A pedagogus allando onképzéssel gvarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.
A pedagogus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azert, hogy feladatait miné€l
magasabb szinvonalon tudja ellatni.
A palyakezd6 pedagogus a gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
dnképzését.
Az idésebb pedagogusok €s az intézményvezetod:

_ kiemelten torédnek a palyakezdd pedagogussal,

- szakmai tandacsokkal latjak el,

- beszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriil6 problémai megoldasat,

- javaslatokat tesznek pedagogiai eszkdzok alkalmazasara.
A pedagbgusok vezetd, szakértéi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetéleg ha véllaljak ezek
szervezett képzés formédjaban torténd elsajatitasat.
Az 6vond a munkajat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse dket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6voné a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra val6 pozitiv iranyu hatni tudas a pedagogus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.
A pedagogus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allandoan torekszik:



- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten tirekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kivetkezo értékek

tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsdgérzet, megbocsatani

tudds, nyiltsag, tirelem, empdtia, onzetlenség, a mdssdg elfogaddsa, dldozatkészség,

Onismeret, onkontroll és feleldsségvallalds.

A pedagogus fejleszti tovdbba: egyiittmiikodési készségér, mivel a pedagogus kizosség

egyutt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét,

kreativitdsat, hatdrozottsagat, rugalmassagat, tudatossdagat, szervezokészségét,
konfliktuskezeld, kommunikdcios és problémamegoldo képességét.

* A pedagogussal szembeni kévetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
€s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az elébb felsorolt
ismereteknek.

* A pedagogus kdtelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibéit megel6zze.

e A pedagégusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,

- szerepet véllaljon a tarsadalom ¢letének alakitisaban, a sziikebb kornyezete kulturalis
¢letében,

- kiizdjon az erkdlesi értékek védelméért,

- apolja, muivelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkolesiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélto maradjon.

* A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kérnyezettudatos életvitelt.

o Allampolgari jogainak gyakorldsat, tarsadalmi szerepvallalasait idoében és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelémunkajatol.

¢ Maga is hozzgjarul gyakorlati és elméleti munkéssagaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

3.2.2. A nevelb-oktato munka etikai normdi

A pedagogus:

e a gyermek egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem alazza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében
sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmaz,

o eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklédésiiket,

o felelosséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkdvet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében,

e minden egyes gyermekkel torodik. diszkriminaciét nem alkalmaz, nem kivételez,

e ervényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és jovahagyasaban,

e az eves nevelo-oktaté munkdja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,

° a gyermekek sziileivel kapesolatot kezdeményez és tart a nevelés Osszehangoldsa
érdekében. tiszteletben tartva a sziilok elsédleges felelésségét a nevelésben,

o szocialis, mentalis problémik észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellaté szervekkel
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a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolesi
veszélyeztetettségérdl szerzett informacidkat eljuttatja az intézmeény vezetdségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérdl, azokat pontosan
tartja meg,

a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégan6k helyettesitését, az
intézmeény szabalyait kovetve,

a torvényes munkaidd hatarain beliil személyre szolo fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyeéni banasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

kiilonbdzo programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,
az intézmény rendezvényein vald részvétele sordn is a nevelés szempontjait tartja szem
elott,

érdeklodik a volt dvodasok iskolai elémenetele irant,

dllanddéan képezi magit, folvamatosan tijékozodik az 6vodapedagogia és az altalinos
pedagogia vilaganak szakmai eseményeirél, fejlodéséril, torekszik az onallo és alkoto
munka végzésére.

2.3, A evermekekkel valo kapcsolat etikai normdi

A pedagogus a gyermekekkel valo kapcsolata sordan arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetito, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkélesi
nivekedését elomozdito neveld legyen.

Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az ovoda helyi nevelési programjaban
foglaltaknak megfelelden, a neveldtestiilettel egységben [ép fel. Hangsulyozottan veszi
figyelembe a kovetkezd értékeket: az ember méltdsdaga, a munka tiszielete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsdgossdg, becsiiletesség, szolidaritds.

A kiilonbozo egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét orizniiik kell.

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol
ezt tartja a legcélravezetdbb pedagogial eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kozben a pedagogust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagoégus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

A gyermeket nem alazza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

A pedagégus kiilsé megjelenése, ruhdzata rendezett és apolt. Oltozkodésében keriili a
szélséségeket, a nem pedagégushoz mélté megjelenést tekintettel a gyermekek és
sziilok értékrendjére.

3.2.4. A sziilokkel valo kapcesolat etikai normadi

A pedagogus ¢€s a sziild kapesolata egyenrangu személyek partneri kapesolata, amely csak
egyetlen terlileten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa
alapjan - a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcesolatai egyenlok. A kapcsolat
alapja a kolesonos tisztelet €s megbecsiilés.

A sziil6i értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet eldtt egyes gyermekeket..
Csaladlatogataskor, fogado ordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informaciot
nyujt a sziilének. €és maga is informacidkat gylijt a gyermekrél. A beszélgetések soran
udvarias, tlirelmes, részrehajlastol és elditéletektdl mentes magatartast tanusit,
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A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések sorian elhangzott csaladi vonatkozassal
biré informacidkat szigoruan titokban tartja.

A pedagdgus sem a sziiloktol, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekstelezettséghez vezethet.

A sziilok munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A szilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitség-nyujtast.

2.5, A pedacdeus szakmai kapesolatainak etikai normdi

n

A pedagdgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlodés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagdgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mintségében aktivan részt vesz az
intézmény mitkodési kulturdjanak alakitasaban.

Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival
nevelési €s szakmai kérdésekben.

Erdeklodik kollégai munkaéja irdnt, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

Nyitottan fogadja a nevelotarsak szakmai észrevételeit, akar elismerOk, akar kritikusak ra
nézve.

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerok, akar kritikusak
masokra nézve.

A szakmai vitakat targyszerlen, az 6vével ellentétes nézetek irdnti toleranciaval folytatja.
Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté modon kézremiikodik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat vallal.

M¢élté modon képviseli intézményét és a pedagégus-hivatast a kiilvilag elott; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztill a pedagdgusok tevékenységét
is megitélik.

Mindaddig kiall a kollégaja mellet a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibdja kétséget kizaroan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmadja jo hirének dregbitésére.

A vezetd és vezetett kapesolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kdlcsonds
bizalom és tisztelet jellemzi.

2.6, Tovabbi szakmai etikai normak

A pedagbgus az intézmény nem pedagdgus beosztasu dolgozdival a kélesonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok személyiségét,
emberi méltosagat, meggy6zddését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott
normakat).

Munkdja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés €s vitazas, a partnerek véleményének és
egyeniségeének tiszteletét.

A pedagdgus szamara tiltott barki megaldzasa, kigunyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezé konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhaté kezelésére, feloldasara.

A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek
¢rdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarolag olyan személyeknek, akiktdl elvarhato, hogy
ezen informdacidk birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gvermek
érdekében.

Az oOvoda belso ¢letével kapcesolatos informaciok szolgalati titokként kezelendok,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott




személyes vonatkozast informdaciokat a pedagogus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jé
hirnévhez valo joganak érvényesiilésére.

A pedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
¢s hivatasanak jo hirét.

Pedagdgiai kutatast vagy Kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatasa vagy utéhatisa kizarhaté. Az intézményben folyo
barminemii kisérletrdl a sziiloket elére tajékoztatni kell, és a feltételekben veliik meg kell
allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentélja, s az
eredményeket nyilvanossagra hozza.

A pedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkdjahoz, azt allandéan ellenérzi és
értékeli. A kiilso szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikidéen fogadja.

A pedagdgus munkdja a kovetkezd mutatdk alapjan értékelhetd:

- képzettsége,

- a gvermekek fejlédése,

- kételességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlddése, a hidnyok potldsdara valo torekvése,

- az etikai normak megtartasa.
A pedagigusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirol
hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintili szakmai
etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelelé szakmai forumokon az
érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

6. A nevelomunkat segitok szimara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagdgiai asszisztenssel és a dajkaval szembeni elvaras:

az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének felelosségteljes képviselete és apolasa,
az elvégzett munkaért, a kozosségért valo felelosségvallalas,

az intézmeny felszerelési targyainak védelme, épségének ovasa,

a tudomasdra jutott — gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

a szilok tajékoztatasanak tilalma (gyermekrol informaciot csak ovonoje adhat!), tovabba
tiltott a gvermek megaldzasa, kigunyolésa, bantalmazasa.

7. Etikai bizottsag

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartdsok megszegésével kapcsolatos tigyek
kivizsgalasara etikal bizottsagot kell Iétrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 fo.

Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast kételes adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

8. Zaro rendelkezések

Az etikai kodex 2018. 10. O1. napon lép hatalyba.

intézményvezetd



Csoportnaplo tartalomjegyzék

e Fedolap

e Nevsor: ABC sorrendben, jelek

e Nevsor: sziletési sorrendben

o Ebben az évben tankotelessé valo gyermekek névsora sziletési sorrendben

o Ebben az eévben iskolakotelessé valé gyermekek névsora sziletési

sorrendben
e Statisztikai adatok
e Hetirend

e Napirend szeptember — méjus

¢ Napirend junius - augusztus

e Unnepek, hagyomanyok

e Tervezett programok

e Szokasok es normak a csoportunkban
e Beszoktatasi terv

o Beszoktatasi terv értékelése

e Csoportprofil

1.félév

* Nevelési lehetdségek: egészséges életmdd alakitasa

* Nevelési lehettségek értékelése: egészséges életmod alakitasa

o Nevelési lehetéségek: érzelmi, erkélcsi és kbzdsségi nevelés

* NevelésilehetOségek értékelése: érzelmi, erkodlcsi és kozosségi nevelés

* Nevelési lehettségek: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

* Nevelesi lehetéségek ertékelése: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megvaldsitasa

o Nevelési lehetoségek: jaték

e Nevelesi lehetdsegek értékelése: jatek

e Nevelésilehetdseégek: munka jellegli tevékenységek

e Nevelesi lehetOségek értékelése: munka jellegli tevékenységek

» Nevelési lehetbéségek: a tevékenységekben megvalosuléd tanulas

* Nevelési lehetOsegek ertékelése: a tevékenységekben megvalosuld tanulas

2.félev

¢ Nevelési lehetdségek: egészséges életmdd alakitasa

o Nevelési lehetéségek értékelése: egészséges életmod alakitasa

o Nevelési lehetéségek: érzelmi, erkélcsi és k6zOssegi nevelés

* Nevelési lehetOségek ertékelése: érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés



Nevelesi lehetGségek: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa
Nevelési lehetdségek értékelése: anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megvaldsitasa

Nevelési lehetdségek: jaték

Nevelesi lehetdségek értékelése: jaték

Nevelési lehetéségek: munka jellegli tevékenységek

Nevelesi lehetbsegek ertekelése: munka jellegl tevékenységek

Nevelési lehetésegek: a tevékenységekben megvalosuld tanulas

Nevelesi lehettségek értékelése: a tevékenységekben megvaldsulé tanulas

Projekt terv (kllsé vilag tevékeny megismerése, verselés-mesélés, ének,
zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka,
mozgas)

Tematikus terv

Tematikus terv ertekelése — heti reflexiok

Az egyeni képességfejlddés mutatoi és fejlesztési tervek kitdltési utmutatod
Szuléi ertekezletek jegyzokonyvei, jelenléti iv

Fogado ora tapasztalatai, feljegyzések

Fejlesztesi terv (az el6z6 évi mérések alapjan)

Hivatalos csoportlatogatasok

Kulon foglalkozasokra jar

Csaladlatogatasok idépontja

Gyermekbalesetek nyilvantartasa

Szuloi  nyilatkozatok (szlirévizsgalatok, fénykép, pluszkéltség, hittan,
telefonszamok,

Nyilatkozat (ki viheti haza)
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Névsor ABC sorrendben, jelekkel

No.

Neévsor

A gyermek
ovodai jele

' Bolcsédébe
- jart (X —el
jelélve )
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A személyes adatokat az EU 2016/679. szamu rendelet (GDPR) 6. cikk. 1.) bekezdés .
pontja alapjan jogi kitelezettség teljesitésének jogalapjaval kezeljiik.




Gyermekek névsora sziiletési sorrendben

No.

Névsor

Szlletési datumok
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Ebben az évben tankodtelessé valo gyermekek névsora

szliiletési sorrendben

No.

Néevsor

Sziuletési datumok
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Ebben az évben iskolakételessé valo gyermekek névsora

sziiletési sorrendben

No.

Névsor

Szlletési datumok
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Hetirend

Kotott keretek Kotetlen
kozott keretek kézott
Hétfé
Kedd
Szerda
Csiitortok

Peéntek




Wochenplan-Hetirend

Gebundene
Rahmen
Kotott keretek
kozott

Ungebundene Rahmen
Kotetlen
keretek k6zott

Montag
Hetfo

Dienstag
Kedd

Mittwoch
Szerda

Donnerstag
Csiitorték

Freitag
Péntek




Napirend szeptember 1. - majus 31. k6zott

Tevékenység
A tevékenységek megnevezése
kezdete vege




Tagesablauf
/ Napirend /
1. September — 31. Mai

Tatigkeiten

Tatigkeitsformen

A tevékenységek
megnevezése




Napirend junius 1. - augusztus 31. k6zott

Tevékenység
A tevékenységek megnevezése
kezdete vége
6:00 8:45| Gyllekezés 6sszevontan az udvaron, vagy a
i csoportokban (id¢jarastol fuggoen), jatek
8:45 9:00 | Keszllédes tizoraihoz, atoltdzes, tisztalkodas, terités

9:00 9:30 | Kozos tizorai

9:30 11:45 | Levegbzes, szabad jatek az udvaron. Kétetlen
kezdeményezes szabadban vegezhett tevékenységi
korokben.

11:45 12:00 | El6készllet az ebedhez: atoliézés, tisztalkodas, terités

12:00 12:30 | Ebed

12:30 12:45 | Tisztalkodas, elokeészilet a delutani pihenthoz

12:45  15:00 | Delutani pihend

15:00 15:30 | Ebredés, agyak elrakasa, tisztalkodas, uzsonna

15:30 18:00 | Jatek, szabadon valasztott tevekenyseg az udvaron a
szulok megerkezéseig.




Unnepek és hagyomanyok I. félév

Unnepek és hagyomanyok

Szervezesi feladatok

Sziiret:
( szeptember)

‘Allatok vilagnapja:
( oktober 4.)
Felelose: Ovodapedagogusok

Oktober 23.
Felelés: Ovodapedagogusok

Szent Marton nap

( november 11.)
Felelose: Nemzetiségi
6vodapedagogusok

'Mikulas
( december 6.)
Felelés: Ovodapedagogusok

Advent, Borbala és Luca nap,
Karacsony
Felelés: Ovodapedagdgusok

Farsang, tél bucsuztato
Felelés: Ovodapedagogusok




Unnepek és hagyomanyok Il félév

Unnepek és hagyomanyok

Szervezési feladatok

Marcius 15.
Felelés: Ovodapedagdgusok

A viz vilagnapja:
(marcius 22. )
Felelés: Ovodapedagogusok

Német nemzetiségi nap:
{ marcius )
Felel6s: Nemzetiségi dvodapedagogusok

Husvét: (Locsolkodas, tojasjatékok, hatarkeriilés)
( vasarnap, hetfd)
Felel6s: Ovodapedagogusok

A fold napja:
(aprilis 22. )
Felelés: Ovodapedagogusok

Anyak napja, Evzaré
( majus 1. vasarnapja)
Felelds: Ovodapedagodgusok

Sziiletésnapok
Felelés: Ovodapedagbdgusok

Kirandulasok
Felelés: Ovodapedagégusok

Térsadalmi munkak
Felelés: Ovodapedagogusok

SziilGi értekezletek
Felelés: Ovodapedagogusok

Ballagas (nagycsoportosok napja)
Felelos: Ovodapedagdgusok




Unnepek és hagyomanyok II. félév

Unnepek és hagyomanyok

Szervezési feladatok

Marcius 15.
Felelés: Ovodapedagogusok

A viz vilagnapija:
(marcius 22.)
Felelés: Ovodapedagdgusok

Husvét: (Locsolkodas, tojasjatékok, hatarkeriilés)
( vasarnap, hetfo)
Felelés: Ovodapedagogusok

A fold napja:
(aprilis 22.)
Felelés: Ovodapedagdgusok

Anyak napja, Evzaro:
(majus 1. vasarnapja)
Felelés: Ovodapedagodgusok

Sziiletésnapok
Felelés: Ovodapedagdgusok

Kirandulasok
Felelés: Ovodapedagbdgusok

Tarsadalmi munkak
Felelés: Ovodapedagogusok

Szuil6i értekezletek
Felelés: Ovodapedagdgusok

Ballagas (Nagycsoportosok napja)
Felelos: Ovodapedagogusok




Tervezett programok

Programok

Ideje
szervezési feladatok

Felelds:

Felelds:

Felelos:

Felelos:

Felelds:




Szokasok és normak a csoportunkban




Beszoktatasi terv




Beszoktatasi terv értékelése




Csoportprofil




Nevelési lehetéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum

Az egészséges életmod alakitasai

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaéd

Egyéb




Nevelési lehetb6ségek értékelése 20..— 20... nevelési évre

Datum -

Az egészséges életmod alakitasa

Tapasztalatok:




Nevelési lehetéségek 20.. - 20... nevelési évre

Datum

Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

........

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmoad

Egyeéb




Nevelési lehetoségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum —

Az érzelmi ,az erkolcsi és a k6zdsségi nevelés

Tapasztalatok:




Nevelési lehetéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum

Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalodsitasa

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmod

Egyéb




Nevelési lehetSségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum

Az anyanyelvi, az érzelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

Tapasztalatok:




Nevelesi lehetéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum

Jaték

Tevekeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmod

Egyéb




Nevelési lehetéségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

Jatéek

Tapasztalatok:




Nevelési lehetdéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum

Munka jellegli tevékenységek

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

éves

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmaod

Egyéb




Nevelési lehetéségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum .

Munka jellegii tevékenységek

Tapasztalatok:




Nevelési lehetéségek 20.. — 20... nevelési évre

Datum

A tevékenységekben megvalosulé tanulas

Tevékeny

Képesség
fejlesztés

Szervezés

Eszkoz

Egyéni
banasmoéd

Egyéb




Nevelési lehetéségek értékelése 20.. — 20... nevelési évre

Datum -

A tevékenységekben megvaldsulé tanulas

Tapasztalatok:




Projekt terv: 2018/2019.

Projekt idészak:

Korcsoport:

Téma | Hét

Tevékenységi teriilet

Kiilsé vilag Mesélés, Enek, zene, Rajzolas, Mozgas
tevékeny verselés énekes jaték, festés, '
megismerése gyermek tinc | mintizds,
| ‘ kézimunka |
matematikai tartalma | -
tapasztalatok
Tevékenység, Tevékenység, |Tevékenység, Tevékenység, |Tevékenység,
téma: téma: téma : téma: témaja :




Projektplan 2018/2019.

Gruppe/Alter:

Projektzeit: -
T | W,| Titigkeitsformen ,
|- : ; ‘ =
h o Umwelterziechung | Miirchen - Versen Gesang, Musik, Zeichnen , Malen, IBewegung |
| ;" mit matematische 'Spiel mit Liedern, Handarbeit j
M nhalt Tanz mit den | f
| e e | |
'n| |
5 ' Tatigkeit,Themen Tiatigkeit,Themen Titigkeit,Themen Titigkeit,Themen Tiitigkeit,Themen |

i
|
|
|

|
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Heti reflexio (datum:




Reflexion / Heti reflexié (datum:




AZ EGYENI KEPESSEGFEJLODES MUTATOI ES FEJLESZTESI
TERVEK

Ertékelé skala:

B —

LS I (S ]

Mérések korcsoportonként:

nem végzi / hidnyos / passziv

onallo / kiemelkedoen kialakult / kreativ

Kiscsoportban: 1x, aprilis 30-ig.

csak segitséggel / nagymértékben / fejletlen
sok segitséggel / kis mértékben / bizonytalan

kis segitséggel / megfelel6en kialakult / biztos

K6z€ps6 csoportban: 2x januar 31-ig €s junius 15-ig.

Nagycsoportban: 1x, januar 31-ig és kimeneti szintmérés.

Elvarhaté minimum szint:

KITOLTESI UTMUTATO

Korcsoport Szocialis- Ertelmi komp. | Verbdlis komp. | Mozgasos Elvarhato szint
érzelmi komp. komp.

3-4 év 8 pont 12 pont 6 pont 8 pont 10% (34 pont)

4-5 év 20 pont 30 pont 15 pont 20 pont 25% (85 pont)

4-5 év 40 pont 60 pont 30 pont 40 pont 50% (170 pont)

5-6 év 56 pont 84 pont 42 pont 56 pont 70% (238 pont)

6-7 év 56 pont 84 pont 42 pont 56 pont 70% (238 pont)

A gyermek anamnézis lapjat a sziil6 dvodaba keriiléskor, a beszoktatasi id6szakban télti ki.

A bemeneti szintmérd lapot a csoportban dolgozd 6vénsk a beszoktatds elsé hénapjaban

toltik ki.

A sziilok tajékoztatasa a mérések utani 2 hétben.




Csoport:

[d6pont:
Téma:
Jegyz6konyv
Sziil6i értekezlet
SZMK ovodapedagogus

Kerepes, 2014. ............



2018/2019. ccvvevvvvvnnnnnn.
Sziil6i értekezletek

Sorsz. Névsor

® N o o s e

11;

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20,

2l.

22,

23.

24.

25.

Kerepes, 201....................




Fogado ora tapasztalatai




Eves fejlesztési terv ( méréseken alapuldé, csoportra vonatkozo)
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Kiilon foglalkozasokra jar




Csaladlatogatasok idépontja




Sériiléssel jaro kiilonleges események az ovodaban

Gyermek neve
Esemeény

Intézkedés

Ovodapedagogus
alairasa

Sziilo alairasa




2018/ 2019.

Engedélyezem, hoqy gyermekem altalanos sziirbvizsqalatat a gyermekorvos
elvégezze.

Sorsz. Nevsor Engedélyezem Nem engedélyezem
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Kerapes: 201 50w




2018 / 2019.

Tudomasul veszem és engedélyezem gyermekem fejlédésével kapcsolatos
szurdvizsgalatot, melyet az 6véondék végeznek.

Sorsz. Névsor Engedélyezem Nem engedélyezem
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Kerepes, 201. ......




A 2018/2019. nevelési évben igénylem,

2018/2019.

hogy gyermekem német nemzetiségi nevelésben részesiiljon és a csoport

életéhez kotheté programokon részt veszek.

Sorsz.

Névsor

Vallalom

Nem vallalom
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2018/ 2019.

Hozzajarulok, hogy gyermekemrél fénykép és videofelvétel készliljon az

ovodaban és azt a helyi ujsagban és az dvodai honlapon megmutassuk.

Sorsz.

Névsor

Hozzajarulok

Nem jarulok hozza
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2018/2019.
A Hazirend szabalyait elolvastam és tudomasul vettem.

Sorsz. Névsor Alairas
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Tajékoztatjuk azokat a sziil6ket, akik barmely indok alapjan az 6vodai étkezést
ingyenesen veszik igénybe, hogy ha gyermekiik hianyzik az 6vodabdl, és
személyesen, vagy telefonon reggel 8:30 oraig nem jelezték az
6vodapedagogusok felé ennek okat, masnapra nem all médunkban a
gyermeknek étkezést rendelni!

Név Tudomasul veszem
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NYILATKOZAT

Alulirott szul6 kijelentem, hogy........................... nevil gyermekemet a
2018/2019. nevelési év soran, tavollétemben az alabbi szemeélyek vihetik haza a

delutani orakban.

Kerepes, 201. ..........................

B A A . cnuson élléirés . ;
NYILATKOZAT
Alulirott szUl6 kijelentem, hogy............................._ nevl gyermekemet a

2018/2019. nevelési év soran, tavollétemben az alabbi személyek vihetik haza a
delutani orakban.

alairas
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intézmény

A gyermek egyéni fejlidésének nyomon kisvetési dokumentuma
3-7 éves korig

nevi gyermek szamdra

Ovodéba érkezés idopontja:

Iskoldba lépés idépontja:

Tartalom:

Gyermek anamnézise

Bemeneti szint mérés

Az egyéni képességfejlodés mutatoi és fejlesztési tervek
Fejlettségi jellemzok dvodaskor végén

Sziil6i tajékoztatd beszélgetések



GYERMEK ANAMNEZISE

Tiszteletben tartjuk a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat, személyiségi jogait, ezen beliil a

csaladi ¢lethez és a maganélethez valo jogot.

Célunk, hogy 6szinte valaszaikbol megtudjuk, milyen gondok adodhatnak a gyermek

beszoktatasandl és 6vodai nevelése soran. Igy ezekre megfelelden fel tudunk késziilni.
E A csalddra vonatkozo adatok

Neve:
Sziiletési éve:
Foglalkozasa:
Egyiitt élnek-e a sziil6k?  lgen Nem
Az egyiitt €16 csaldd tagjai. gyerekek kora:
A gyermek korai fejlédésére vonatkozo adatok
A terhességgel kapesolatosan:

Az apa adatai Az anya adatai

Neve:
Sziiletési éve:
Foglalkozasa:

Egyéb:

Sima vagy veszélyeztetett terhesség volt?

Idére vagy koran sziiletett?

A sziilés siman, nehezen vagy komplikdcioval zajlott?

Hanyadik gyermek a csaladban?

Szopott-e? Meddig?

Etvagya:

Milyen silyos és/vagy fertz6 betegségei voltak?

Erte-e valamilyen baleset, sériilés, mikor?

Egyéb a gyermek fejlédésével kapesolatos adatok:
A mozgasfejlédés soran a kiiszas, maszas, fazisai megtorténtek-e?
Mikor kezdett el énalléan jarni?
Hiizza ald! Hogyan latja gyermeke jelenlegi mozgasfejlédését, mozgasat?
Gsszerendezetlen, tiimozgasos, gatolt, harmonikus, 8sszerendezett
Hiizza ala! Milyen a gyermeke beszéde? nem beszél, de a kozléseket érti, keveset beszél és nehezen érteti meg
magat, beszél és megérteti magat, tobbnyire érthetéen beszél, érthetéen beszél
Mikor lett szobatiszta? Van-e jelenleg vizelési székelési problémaja?
Egészséges-e altalaban? Féradékony-e altalaban?
Mennyit alszik naponta? Alvésa nyugodt vagy nyugtalan?
Hiizza ala! Véleménye szerint a gyermeke nyugodt vagy €élénk, zarkozott vagy kozlékeny, lassu vagy gyors,
kiegyensulyozott vagy kiegyensiilyozatlan, szofogadd vagy engedetlen, érzékeny a dorgaldsra vagy nem.
Egyéb észrevételek:

Hhizza ald! Hogyan fogadja a felndttek kozeledését? nehezen, kdnnyen, baratkozo, gatlasos, zarkézott
Mikor, milyen médon szoktak jutalmazni? Dicsérni?

Mikor és milyen médon szoktdk biintetni?

Mivel lehet ra hatni leginkabb?

Van-e valamilyen nevelési problémajuk?

Mivel t6lti a csalad a szabadidejét leggyakrabban?

Mit szeretne még kozoIni a gyermekével kapesolatban?

Van-e allergidja, érzékenysége a gyermeknek, amely miatt fokozottan igényli az egyéni elbanast, mi az?

Testi fejlddési zavara fennall-e (PL.: csipdficam, lataszavar, tytkmell, stb.)?

Alulirott sziilé hozzajarulok az 4ltalam kozolt adatok kizarolagos 6vodai felhasznalasahoz.

alairas



BEMENETI SZINT MERES

A FYEEMEK NEVE L couvovisnsvivmssss svsaasss CSOPOFtievess s s agesas e Datum:.e

A GYERMEK FIZIKALIS ADATALI:

A biologiai sziikséglet zavarai: bevizelés — beszékelds - ritmikus, motoros nyugtalansag (ujjszopds, cumizas,
onringatas) kényszeres mozgésai vannak - nincsenek

A GYERMEK ALAPVETO BIOLOGIAI SZUKSEGLETEINEK KIELEGITESE:

A gyermek étkezése: sok segitséggel étkezik — segitséggel étkezik — néha segitséggel étkezik — tnalldan
étkezik

A gyermek higiénés tevékenysége (WC, mosdd): felnétt segitségével végzi a tevékenységet — segitséget
igényel — kevés segitséget igényel — a tevékenység sordn 6nallé

Oltozkodés: felnott segitségével végzi a tevékenységet — segitséget igényel — kevés segitséget igényel —a
tevékenység soran onallo

Pihenés: elutasitja a pihenést (nem fekszik le) — az dvodaban nehezen tud pihenni — atmenetileg problémas, de
megnyugtathato — eszkoz sziikséges nyugodt pihenéséhez (otthoni kedves targy) —~ nyugodtan pihen

ERZELMI, AKARATI KEPESSEGEK

A sziil6tél valo elvilas jellemz6i: altalaban nehezen valik el a sziilotdl — a sziilé akadalyozza az elvalast -
altalaban konnyen elvalik a sziilotl

Reakcié a sziilé érkezésekor: nem akar hazamenni — a nap folyaman varja a sziil6 érkezését, nem
tevekenykedik — délutan varja a sziilé érkezését, nem tevékenykedik, a sziilé érkezésekor srommel megy haza —
a sziilo erkezésekor befejezi megkezdett tevékenységét és rommel megy haza

Alapvet érzelmi dllapot: visszahuzodo — k6zombos — magaba forduld — labilis, harsany — kiegyensilyozott —
vidam

Tarsaihoz fiiz6d6 érzelmi viszony: timado — elutasitd — kozombaos — félénk — visszahuzodod — alkalmazkodo —
elfogado

Felnéttekhez fiiz6d6 érzelmi viszony az adott csoportban: elutasité — kozombos — egy felndtthoz katdds —
felndttekhez kotédo — nyitott — elfogado

Szabaly, szokas betartdsa: nem képes a szabaly betartasara — részben képes a szabaly betartasara — tobbnyire
kepes a szabaly betartasdra — valtozo korillmények kozott is képes a szabaly betartasara

MOTOROS KEPESSEGEK

A gyermek mozgasa az életkori mutatékhoz képest: osszerendezetlen — tul mozgékony — szétszort — gétolt —
faradékony — harmonikus — energikus

Testséma: Onismeret: Gnmagat nem ismeri fel — nmagat felismeri, azonositja — dnmagat felismeri,
megnevezi




ERTELMI KEPESSEGEK

A gyermek érdeklodése a tevékenységek irant: elutasit — ellenall, de a tavolbol figyeld — bizonyos jatékba
alkalmankeént bekapcsolodik, felnéttel részt vevs — altalaban bekapcsolodik a jatékba, tevékenységbe —
rendszeresen bekapcsolodik a jatékba, tevékenységbe

Eszkozhasznalat: az eszkozoket nem, vagy nem rendeltetésszeriien hasznalja — az eszkdzoket részben
rendeltetésszeriien hasznalja — az eszkézoket rendeltetésszertien hasznalja

SZOCIALIZACIOS KEPESSEGEK

A gyermek beilleszkedésének jellemzéi: beilleszkedése problémas (harsanyan sir reggel és napkozben is
t6bbszor) — zdrkézott — visszahizodo (kezdeményezést, kdzeledést visszautasit) — tarsai kozeledését részben
elfogado (szélsoségektdl mentes) — tarsai kdzeledését elfogado — alkalmanként kezdeményezé

A gyermek felnéttekhez valé viszonya: nem kezdeményez, a felnétt kdzeledésétdl elzarkozik, tartdzkodik —
nem kezdeményez, a felnott kozeledését alkalmanként elfogadja — minden kezdeményezést elfogad

Segitség igénylése: nem igényli, nem kéri, akkor sem, ha szilkség lenne rd — rendszeresen kéri felndttsl —
rendszeresen keéri tarstol — ritkan kéri felnottol vagy tarstél — alkalmanként kéri felnétt] vagy tarstol

ANYANYELVI KEPESSEGEK

A gyermek beszéde: nem beszél — bizonyos szitudciokban beszél — beszél, de beszéde érthetetlen — beszél, de
beszédhibds - tisztan, érthetden beszél — szavakban beszél — egyszerii mondatokban beszél — dsszetett
mondatokban beszél

Beszédértés: nem érti a kozléseket — helyzethez kotstten érti a kozléseket — részben érti a kozléseket — erti a
kozléseket

Beszédkedv: szivesen beszél — nem kezdeményez — kezdeményez és szivesen beszél

Szokines: szegényes — atlagos — gazdag




Fejlettségi jellemzik 6vodaba lépéskor
(Kitdltendé: a beszoktatas elsé honapjaban)

Ertelmi

Feladattatasa megfelels-e? 0 | 2 13 |4
Testséma ismerete pontos-e? | 0 1 2 |3 |4
Révid taiva memdrigja 0 |1 |2 |3 |4
fejlett-e?

Figyelme elég kitarto-e? 0 I 2 13 |4
Rendelkezik-e 0 12 (3 |4
alapismeretekkel a természeti

kérnyezetével kapesolatban?

Sikban, térben tud-e 0 1 2 |3 |4
tajékozodni?

Kialakult-e a szamfogalma? 0 |11 |2 |3 |4
Képes-e mennyiségi O /1 |2 |3 |4
ralaciokat értelmezni?

Kommunikici6, anyanyelv

Hangképzése megfelelé-e? 0 | 2 |3 |4
Szokincse életkoranak 0O [ |2 |3 |4
megfelel§-e?

Szeret-¢ beszélni? 0 1 |2 |3 |4
Erti-e a beszédet, szoveget? 0 [1 [2 |3 [4
Képes-c verset, rovid mesét 0 I 2 13 |4
onalléan elmondani?

Metakommunikaciora O (1 |2 |3 |4
képes-e?

Képes-e sajat gondolatait, 0 1 2 3 4
érzelmeit megfogalmazni?

Osszefliggd értelmes 0 [1 (2 |3 |4
mondatokat tud-e alkotni?




Szocialis, érzelmi

Szokas ismerete kialakult-e? 2 13
Megftelelé onismerettel 2 13
rendelkezik-e?
Masok irant figyelmes, 2 |3
tolerdns-e?
Egytittmiiktdésre képes-e? 2 13
Megfelelé-e az énfegyelme? 2 13
Jol kezeli-e a konfliktus 2 13
helyzeteket?
Testi és mozgas
Fizikai adottsagai mennyire 2 [ 3
megfeleloek?
Faradékony-e? 2 |3
Testsémaja kialakult-e? 2 |3
Ismeri-e testének oldalisagat? 2 |3
Osszerendezett-e a mozgasa? 2 |3
Nagymozgasok kialakultak-e? 2 |3
Finommotorikaja életkoréanak 2 |3
megfelelé-e?

2 |3

Képes-e koordindcios
mozgasra?




1. SZOCIALIS — ERZELMI KOMPETENCIAK
TARSAS KAPCSOLATOK, KOZOSSEGI SZOKASOK, EGYUTTMUKODES
(jaték, a tevékenységekben megvaldsuld tanulds, gondozdsi- és munkajellegii tevékenységek)
Képes megérteni €s Tarsaival Tud alkalmazkodni
Képes elfogadni Kedves jatékszereit cselekvését a csoportban
dnkiszolgalasra Jatszotarsai at tudja adni Osszehangolja kialakult
elgondolasait szokdsrendszerhez
3- | 4- | 5 | 6- | 3- |4 |5 | 6-|3-|4 |5 |6 [3-[45[6- |3 |4 ]s-[e
4 5 T 7 4 5 6 7 4 :'S 6 7 | 4 516 7 4 5 6 | |7
| l HERE [ [ ] HEEE | [ ]
Szerepet vallal, Szivesen részt vesz Az udvariassagi Erkdlcesi
képes a a Alkalmazkodik a formak betartasaval itéloképessége
szerepvillalasraésa | szabalyjatékokban, szabalyokhoz kommunikal és megalapozott, stabil
szerepek elosztdsara egészséges cselekszik
versengés jellemzi
3- 14 |5 |6 [ 3|4 |5 |6-[3-|a4[5]6 [3]4]5]6 |3 ]a]s |6
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 1 4 5 6 7 4 5 6 7
[T T[] HEEN [ [T 1] HEEE HEEN
ERZELMEK, MOTIVACIOK, BEALLITODAS, AKARATI TENYEZOK
(jarék, a tevékenységekben megvaldsuld tanulds, munkajellegii tevékenységek)
Konfliktus
Onismerete Onértékelése realis helyzetben Képes Kotodik tarsaihoz
megfeleld tarsaival egylittérzésre
egvezkedik
3- 1 4- | 5- 1 6- | 3-|4- |5 |6-|3-(4-|5 |6-[3]4-]5-[6- |3 |45 56 6-7
45|61 7]4]|]5|6|714[5]6|7|4|l5|6]|7]4
HEEEN LTI TTTTT T T T I T T T T[T ]
Kotodik a A jatékszeren Segiti tarsait a Tiirelmesen meghallgatja
csoportban Erdeklodik tarsai megosztozik tevékenységekben a felndtteket és tarsait
dolgozo irant tarsaival
felndttekhez
314 |5 | 6- |3 |4 |5 |6-[3 |4 5 [6-[3[4 [5[6-]|3]4a5] 56 6-7
-1 5 6 7T 0-15 6 7 1-15 6 71-135 6 7] -
4 4 4 4 4
HEEN HEEEN HEEN [ T[] [ 1 ] |

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok




Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok




II.

ERTELMI KOMPETENCIAK

GONDOLKODASI MUVELETEK
(jaték, a tevékenységekben megvalosuld tanulas, kiilsé vilag tevékeny megismerése, kiilsd vilag mennyiségi és
formai dsszefiiggéseinek megismerése, vers és mese)

Tarsadalmi és
Pontos a természeti Erdeklddést mutat Képes Képes a
fogalomismerete kornyezetérdl a kiilonboszo problémamegoldo feladatmegoldasra
altalanos tevékenységek gondolkodasra
tajékozottsaggal irant
bir
3- 0 d- | 5- | 6- | 3-]4-| 5- | 6-|3-|4- |5 |6~ |3 |45 |6-)|3]|4 | 56 6-7
4 | 5|67 4|56 |7]4|5]|6]17 415 T "]’ 4 T ! |
[ L[] ] L[ []] [ [ []] I
Képes az analizis- Képes Képes elemi Képes térben
szintézis altalanositasra, szabdlyalkotasra eligazodni Képes idében eligazodni
milveletére konkretizalasra
3- 0 4| 5. 6- | 3- | 4- | 5- | 6- | 3- | 4- | 5- | 6-|3-| 4|5 |6-]3] 4 5-6 6-7
4 1516|714 T T ? 4 | 5|6 |7 4|56 |1714]5
[ [[T1 NN HEEE [ 1] I
Kialakult a Képes Képes megadott Képes
szamfogalma mennyiségek szempont szerint Osszefliggések Képes kovetkeztetésekre
kozotti relaciok halmazokat felismerésére
felismerésére képezni
3- | 4| 5- ] 6- | 3-| 4[5 |6-|3-]4- |5 |6-|3-]|4 |5 |6-]3-]4-| 56 6-7
8 W |
L[] [ 1 ]

PSZICHIKUS FUNKCIOK ES ERZEKSZERVI SZFERA MUKODESE
(jdtek, munka jellegii tevékenységek, kiilsé vildag tevékeny megismerése, rajzolds, mintdzas, kézimunkdzds, vers és
mese, mozgds, ének-zene, énekes jatékok)

Képes megfeleld Figvelme Erdeklédése
koncentraciora a Feladattartasa megosztott, ¢letkoranak Jol motivalhato
feladatok megfeleld szintd konnyen megfeleld
elvégzéséhez fenntarthaté
3- | 4- | 5+ 6- | 3- | 4- | 5- | 6- | 3- | 4| 5| 6-| 3| 4|5 | 6-] 3|4 |5 | 67
4 T’ 6| 71415 6 | 7| 4| 5|6 |7 |4]|5]6 7|4 ff t|3 |
| HEEN HEEN HEEN
Cselekvéses
Akusztikus Vizualis emlékezete | Képzelete lehetévé | Képzelete lehetové problémamegoldo
emlekezete megbizhato teszi a teszi az Ujraalkotast | képessége megfeleld
megbizhato feladatmegoldast szinvonalu
3« | 4e ) 5. | 6 | 3. p4- | 5. | 6- | 3= 4| 5- L 6- ) 3- 4|5 6- | 3] 4] 5 | 67
4 |5 6 | 7 | 4 516 | 7|4 5 6 | 714|516 |74 5 6
HEEN [ 1] ] HEEE [ [ [ ] ] HEER
Kérdésekre Képes javitani Hallas érzékelése Latas érzékelése Tapintas érzékelése
adekvalt véalaszokat megoldasait stabil stabil stabil
ad
3- 4= | 5. 6- | 3- | 4= | 5- | 6- | 3- | 4- | 5- | 6- | 3- | 4-| 5 | 6-]3-]4 |5 | 67
4 5 T 'f - I T 7 - 5 6 7 -+ 5 6 7 4 5 6
| | HEEE HEEN HEEE

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok




Tapasztalatok Fejlesztési cél feladatok




I11.

VERBALIS KOMPETENCIAK

BESZEDFEJLETTSEG, KOMMUNIKACIO
(kiilsd vildg tevékeny megismerése, vers és mese, ének-zene, énekes jdtékok)

Szivesen beszélget

Minden hangzot

Szokincse megfelel
az elvarhato életkori

Beszédritmusa

Beszéde folyamatos,
helyesen alkalmazott

felndttekkel és hibatlanul képez Jjellemzodknek megfeleld kotdszavakkal
tarsaikkal
| 4= | 5. | 6- | 3- | d4- | 5- | 6- | 3-] 4| 5| 6-|3-|4-|35f6-1]3-|45]|56]| 67
4 5 6 7 4 5 6 7 4 5 6 7 - S 6 7 4
HERN [ L[ ]] HEEN [ L] [ L[ 1]
Helyesen hasznalja Beszédében Sziikségleteit Metakommunikécios

Minden széfajt

az igeidoket,

elofordulnak

érthetd formaban

kapcsolatteremtésre

hasznal ragokat egyszerli és bovitett megfogalmazza képes
mondatok is
3- ] 4 5. | 6- | 3- | 4| 5 6- | 3+ 4- | 5| 6- |34 | 5| 6-|3-|45]|56] 67
4 15 6 71415 6 7 1415 6 71415 6 7 1 4
[ [ T[] HEEE [ T[] HEEE [ [ ][]

Hallott széveget

Képes gondolatait,
érzelmeit

Képes énalléan

Ki tudja fejezni

Szivesen babozik,

megért megfogalmazni verselni szoban ismereteit dramatizal
3- | 4- 6- | 3- | 4- | 5- | 6- | 3-] 4- | 5- | 6-| 3-| 4-| 5 | 6-|3|45]|56] 67
4 4 15 6 7 1415 7141516 714

3-
3 6 7
|

[ [T ]]

1

| !

|

I

HEEE

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok
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Tapasztalatok Fejlesztési cél feladatok
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IV. MOZGASOS KOMPETENCIAK

NAGYMOZGASOK
(mozgds, testnevelés, énekes jatékok)
Szeret mozogni, Mozgasa Megfeleld
kitartd a mozgasos harmonikus, Testséma ismerettel Egyensulyérzéke alloképességgel
jatékokban Osszerendezett rendelkezik stabil rendelkezik
3- ) 4| 5- | 6- | 3- | 4 | 5| 6-|3-|4-] 5 |6-] 3|4 |5 ]|6-]|3|4-]|5| 67
4 |5 T ”i’ 4 5 6 | 7] 4 ? 6 | 7| 4 f 6 | 71 4|5 T
| 1 [ [ ] [ [ ] J |
Tud térben Az alapmozgasokat Tud néhany
tajékozadni, ismeri | (jaras, futds, kuszds, | mozgasos jatékot Tud kézi szerekkel Versenyjatékokban
az iranyokat MAaszas) (futd, fogo) banni betartja a szabalyokat
biztonsaggal végzi iranyitas nélkiil
Jjatszani
3- | 4| 5- | 6- | 3- |4 | 5] 6-|3- ) 4|5 |6-|3-|4 5|63 |45 | 67
4 |5 |16 | 7|4 5 6 71415 6 | 7| 4|5 6 7 4 |35
|

L[]

| I

— N

FINOMMOTORIKA - DOMINANCIA
(rajzolds, mintdzds, kézimunka, jaték, barkdcesolds, munka jellegii tevékenységek)

Részletek Eszkoz (ceruza, Alkalmazza a mintazas
Formadabrazolasa feltiintetésével Aranyokat felismer ecset, ollo) alaptechnikait
kialakult abrazol ¢s érzékeltet hasznalata
kialakult
-] 4| 5| 6- | 3| 4- | 5- | 6- | 3-|4- 5| 6-] 3| 4|5 |6-]|3-]|45] 56| 67
415 6 7141516 | 714|516 |7 14516174
LT 1 [T T 1] HEEE HEEE [ [ [ ]|
Kiilonbozo Egyeb Szem-kéz Szem-lab koordinacid
anyagok és Kezessége dominancidja koordinacio fejlettsége
eszkozok kialakult kialakult (szem, fejlettsége
segitségevel fiil, lab)
szivesen konstrual
3- | 4 | 5- | 6- | 3-| 4| 5| 6-|3-|4-| 35| 6-|3-|4- |5 |6-]|3]|45] 56 6-7
0 B R :
l [ [ ]

FEJLESZTESI TERV

Tapasztalatok

Fejlesztési cél feladatok
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Tapasztalatok Fejlesztési cél feladatok
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SPE'CIALI’S , 3-4 éy 4-5 ¢y 5-6 év 6-7 év
SEGITSEGNYUJTAS

Logopédiai
megsegiteés:

Pszichologiai
foglalkozas, terdpia:

Gybgypedagogiai
fejlesztés:

Fejlesztépedagogiai
megsegités:

Tehetséggondozis:

Egyéb:

Megjegyzés, szakértdi vélemények, kiallito intézmény, hatarozat szima:

Kitdltés datumai, sziil6i alairas:

3-4 év:

14



Fejlettségi jellemzik 6vodaskor végén
(Kitdltend6: iskolaba lépés elstt marcius 31-ig)

Ertelmi 5-6 év

Feladattatasa megfelelg-e? 0 I 2 3 +
Testséma ismerete pontos-¢? | 0 I 2 3 4
Rovid tavi meméridja 0 1 2 3 4
fejlett-e?
Figyelme elég kitarto-e? 0 1 2 3 4
Rendelkezik-¢ 0 I 2 3 4
alapismeretekkel a
természeti kdrnyezetével
kapcsolatban?
Sikban, térben tud-e 0 1 2 3 4
tajekozodni?
Kialakult-e a szamfogalma? | 0 | 2 3 4
Képes-e mennyiségi 0 I 2 3 4
relaciokat értelmezni?

Ertelmi 6-7 év
Feladattatasa megfelels-e? 0 1 2 3 4
Testséma ismerete pontos-e? | 0 | 2 3 4
Rovid tavit memoridja 0 1 2 3 4
fejlett-e?
Figyelme elég kitarto-e? 0 1 2 3 4
Rendelkezik-¢ 0 1 2 3 4
alapismeretekkel a
természeti kornyezetével
kapcsolatban?
Sikban, térben tud-e 0 1 2 3 4
tajékozadni?
Kialakult-e a szamfogalma? | 0 I 2 3 4
Képes-e mennyiségi 0 1 2 3 4
relaciokat értelmezni?

15



Kommunikicié, anyanyelv 5-6 év

Hangképzése megfelelé-e? I 12 |3 |4 —‘

Szokincse életkoranak 1 2 N3 L4

megfeleld-e?

Szeret-e beszéIni? 1 2 |13 |4

Erti-e a beszédet, sziveget? 1 2 3 4

Képes-e verset, rovid mesét I 12 (3 |4

onalléan elmondani?

Metakommunikaciora I 2 |3 |4

képes-e?

Képes-e sajat gondolatait, | 2 |3 |4

érzelmeit megfogalmazni?

Osszefliggd értelmes I (2 |3 [4

mondatokat tud-e alkotni?

Kommunikici6, anyanyelv 6-7 év
Tlangke’pzése megfelelo-e? 1 |2 |3 47

Szokincse életkordnak | 2 13 |4

megfelelé-e?

Szeret-¢ beszélni? I 2 13 |4

Erti-e a beszédet, szOveget? 1 2 3 4

Képes-e verset, rovid mesét | 2 (3 |4

onalloan elmondani?

Metakommunikéciora I [2 (3 |4

képes-e?

Képes-e sajat gondolatait, T |2 |3 |4

érzelmeit megfogalmazni?

Osszefliggd értelmes I |2 |13 |4

mondatokat tud-e alkotni?

16



Szocialis, érzelmi 5-6 év

Szokds ismerete kialakult-e? 2 13
Megfeleld onismerettel 2 13
rendelkezik-e?

Masok irant figyelmes, 2 |3
tolerans-e?

Egytittmikadésre képes-¢? 2 13
Megfeleld-e az dnfegyelme? 2 |3
Jol kezeli-e a konfliktus 2 3
helyzeteket?

Szocialis, érzelmi 6-7 év

Szokés ismerete kialakult-e? 2 |3
Megfelelé dnismerettel 2 |3
rendelkezik-e?

Masok irant figyelmes, 2 |3
tolerans-e?

Egytittmiikodésre képes-e? 2 |3
Megfeleld-e az onfegyelme? 2 |3
Jol kezeli-e a konfliktus 2 |3

helyzeteket?
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Testi és mozgis 5-6 év
Fizikai adottsagai mennyire
megfeleldek?

Faradékony-e?

Testsémaja kialakult-¢?

[ al

Ismeri-e testének oldalisagat?

Osszerendezett-e a mozgasa?

Nagymozgasok kialakultak-e?

Finommotorikaja életkoranak
megfelelé-e?

Képes-e koordinacios
mozgdsra?

Testi és mozgas 6-7 év
Fizikai adottsagai mennyire 0 |1
megfeleldek?

(3]

U8}

i
SEN—

(%]
4=

Faradékony-e? 0 1 )

L%
=

Testsémaja kialakult-e? 0 |1 |2

Ismeri-¢ testének oldalisagat? | 0 | | | 2 3 |4

Osszerendezett-e a mozgasa? |0 [1 |2 [3 |4
Nagymozgasok kialakultak-e? | 0 I 2 |13 4
Finommotorikaja életkoranak | 0 | | | 2 3 |4
megfelels-e?

Képes-e koordinacios 0 1 12 |13 |4
mozgasra?

Az 6voda javaslata: - felvétele az altalanos iskola elsd osztalyaba
- tovabbi évodai nevelés
- szakért6i vizsgalat

A sziild az 6voda véleményével egyetért L

A 571116 az 6voda véleményével nem ért L R VI,

A sziilé az dvoda véleményével egyetert
szul6 alairasa
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Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

A bélyegzo Kiadas datuma Hasznalatra Hasznalatra A bélyegzo
lenyomata jogosult neve, jogosult Orzéséért
szervezeti alairasa felelos dolgozo
egysége aldirasa
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IV. Legitimaciés zaradék
A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda SZMSZ-ét a Sziiléi Munkak&zosség megismerte, a

benne foglaltakkal egyetértett és az SZMSZ-t elfogadta.

Kelt.: Kerepes, 2018. 09. 18.

sziil6i szervezet vezetdje

A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda alkalmazotti kozossége az intézmény SZMSZ-t a
2018. 08. 30-an hozott alkalmazotti kdzdsség hatarozata alapjan elfogadta.

Kelt.: Kerepes, 2018. 08. 30.

intézményvezetd

A Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda SZMSZ-t a Fenntarté megismerte ¢s véleményezte.

Kelt.: Kerepes. 2018.

PH Franka P4l Tibor
Polgérmester



