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Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése érdekében

A Tarnaérsi Ovoda, Kozmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar Ovodaja a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben, valamint Paétv. 171. § (15) bekezdésében
elrendeli, hogy az Nkt. 25. § (1) bekezdés 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan az SzMSz-t az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a sziiloi kozosség véleményezi. Az SzZMSz
kozérdekii adatként értékelhetd mindsége megalapozza a Nkt. 25. § (1) bekezdés 2011:CXIIL.
tv. 3. § 5. pontja, nyilvanos dokumentum, az igazgatd az irodaban elérhetévé és intézmény
honlapjan is kdzzéteszi. A fenntartd az SZMSZ-t az igazgato altali felterjesztést kovetd
harminc napon belll hagyja jova [Nkt. 85. § (1a) bekezdés].

Ez alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SzMSz) készitette el.

BEVEZETO

Valljuk, hogy a gyermekek és egymas megbecsiilése, tisztelete a joindulatu segitOkészség
példaja a legnagyobb hatésu nevelési médszer. Olyan gyermekek, akik rendelkeznek
mindazzal az Uigyességgel, batorsaggal, okossaggal, ami egy iskolara megérett kisgyermekt6l
elvarhato.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Tarnaérsi Ovoda, Kézmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar Ovodajanak Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak célja, hogy megallapitsa a Tarnadrsi Ovoda, Kozmiivel6dési
Intézmény és Kozségi Konyvtar Ovoddja /OM azonositod: 201922/ mitkodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

1.2

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

20/201. (VIII1. 31.) EMMI rendelet 2. szama mellék 20/2019. (VII1. 30.) 2020. 09.01-
télmodositott a nevelési-oktatasi intézmények miikddésére vonatkozo helyiség-
eszkoz- felszerelési jegyzékérol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

Az Eurdpai Parlament és Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelésében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos
nevelési igényil tanulok oktatasanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

Nkt. 27. 8 7. bekezdés BTMN, SN, tartds betegség egyéni munkarendjei

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC Torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak modositasai

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

363/2012 (X1.17) Kormany Rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

PUétv. 20. § (10) bekezdés 20/2012 (VIII. 31.), EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t)
pont a munkaltatoi jogok atruhazasarol

A pedagogus tovabbképzésrdl, szakvizsgarol, tovabbképzésben részt vevok
juttatdsair6l, kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet modositasa
393/2021. (VII. 2.) Korm. rendelet a vészhelyzetben val6 tavmunka



e NKkt. 41. § (4. B.) Csaladi pétlék igénylésének nyilvantartasa

e Nkt. 62.8 (1a-1e) Diabétesszel €16 gyermekekkel valo foglalkozas

e Eiitv. 15.§ 5. bekezdés Sziil6i kérelem a cukorbetegséggel €16 gyermekek segitségére

e NKkt. 65.8 3 (a), 62. 8 1(b), 62. 8. 1 (c) 8. melléklet Diabéteszes potlék

e NKkt. 8.8 2. bekezdés Mentesség az dvodai jogviszonyrol

e Eltv. 89.8,91.8 szakorvosi vélemény kdrhaz pedagdgidhoz

e NKkt. 65. § (5.b) célfeladat a pedagdgusoknak a kérhdz pedagdgiahoz

e PUétv. 171 tv. 1558

e 277/1997 (XII. 22.) Kormanyrendelet 97.8

e 1997. évi XLVII. térvény 27/A paragrafus (1) orvosi igazolas

e Az Nkt. 99/L.8-a az Ovikréta hasznalatarol

e Az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) a kdznevelésért felelés miniszter altali
tovabbképzés

e A PUEtv. 2023. évi LII. tv. és a 18/2024 (IV. 4) BM rendelet a TER-r8l

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése, megtekintése, véleményezése

Az igazgato felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A Tarnadrsi Ovoda, Kézmiivelédési Intézmény és Kozségi Konyvtar Ovodajanak Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzatat az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval. Az SzZMSz
fenntarto altali jovahagyasa el6tt a sziilo1 szervezet véleményének beszerzése sziikséges.

Az SzMSz a fenntarté Tarnadrs Kozség Onkorméanyzat Képviseld Testiilete jovahagyasaval
valik érvényesse.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Megtekinthetd eredeti
példanyban az intézmény igazgatoi irodajaban munkaidében, valamint elérhetd az intézmény
honlapjan is.

1.4. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa az
6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az évodaval jogviszonyban nem allg, de
az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda
feladatainak megvalositasaban, az dvodaba jard gyerekek kdzosségére, a gyermekek szileire,
illetve azok torvényes képviseldire nézve kotelezd érvényti.

Jarvany helyzetben a gyermekek, az 6voda dolgozoi a bejaratnal elhelyezett lazméré és
kézfert6tlenitd hasznalata utdn léphetnek be az épiiletbe. Ezen kiviil mas személy nem 1éphet
az épuletbe, csak az igazgatd kilon engedelyével.



Az SzMSz terileti hatalya Kiterjed az 6voda terlletére, az dvoda altal szervezett — a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo — dvodan kivili programokra, tovabbé az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. marcius 26-val 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re
szOl. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2019/7-61. hatarozat szamon a fenntarto altal
jévahagyott SzMSz.

Az SzMSz személyi hatélya kiterjed

- az 6vodaba jaro gyermekek kdzosségére

- anevelGtestiilet valamennyi pedagdgusara

- az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmeny tertiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalodsitasaban

- az intézmény igazgatojara

- aneveld — oktatd munkat segitdkre

- agyermekek szileire, térvényes képviseldikre

Az SzMSz terileti hatalya kiterjed

- az 6voda épliletére, udvarara,
- az Gvoda terlletén kivul szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében
zajl6 programokra, eseményekre,
- az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak
helyszineére.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak médja

Maodositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
mitkddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvdnossaga:

Az igazgato irodajaban, tovabba az 6voda honlapjan lesz megtalalhato.
1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyasolod
demografiai, munkaerd piaci €és mas kiilsé mutatdk azonositasa, gytijtése, feldolgozasa €s
értelmezése alapjan késziiltek. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének
megitéleset.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott id6szak oktataspolitikai céljaival
6sszhangban készulnek.

Az intézménylinkre jellemzd stratégiai tervek megvaldsitasa, a stratégiai célok aktualis elemei
az intézmény dokumentumaiban jelennek meg.

Ezen dokumentumok:

Alapito okirat



Miikodési engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovébbképzési program, beiskoldzasi terv
Eves Munkaterv

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

2. Az 6voda miikodésének altalanos szabélyai

Az 6voda miikodésének folyamata
2. 1. Az 6voda Ugyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirasok mellett egyszemélyi feleldsséggel az
igazgato latja el. Az tigyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgat6 és az
igazgatohelyettes kozott. Feladataikat munkakori leiras tartalmazza. Az ligyintézés konkrét
tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

2.2. Az 6voda Ugyvitele

Feladatcsoportja:

- az 6voda belsd iigyviteli munkéja

- jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddo ugyviteli feladatok ellatasa.
Az ligyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

2.3. Az 6voda miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkoz6 rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda
munkajarol, dolgair6l, belso életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatésdgoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.



A teljes, részletes igymenetet az dvoda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
2.4. Kotelezo nyilvantartas vezetése

Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kdteles vezetni:

- alkalmazottakrol

- gyermekekrol.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartando adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli. Az
adatok bizalmasok, tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek,
ugyeszségnek, a helyi dnkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultnak. A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil
adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim, telefonszam valtozés, személyes adat
valtozas, gyermekszulés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennival6it az dvoda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

2.5. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok

. Alapitd Okirat

. Helyi Pedagdgiai Program
. Eves Munkaterv

. SzMSz és mellékletei

. Hézirend

. Tovabbképzési Program

. Beszamold

2.6. Onallo szabalyzatok

. Adat- és Iratkezelési Szabalyzat
. Munkavédelmi Szabalyzat
. Thzvédelmi Utasitas és Tiizriado Terv

2.7. Az ovoda jogallasa és képviselete



Az dvoda 6nalld jogi személy. Az intézmény képviseletét a fenntartd altal kinevezett igazgatd
irdnyitja, képviselteti. Az intézmeny alapitoja és fenntartoja a Tarnadrs Kozség
Onkormanyzat Képviseld Testiilete. Székhelye: 3294 Tarnadrs, Erzsébet ut 13.

Az intézmény nevében alairési joga az igazgatonak van. Akadalyoztatésa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo Ugyiratokat az igazgatohelyettes irja ala. Tartos tavolléte esetén az
alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

2.8. Az alapito6 okirat kelte, azonositdja

Alapito okirat kelte: 2014. februar 25. Hatarozat szama: 11/2014 (11.25)
Mukodési engedély kelte: 2014. januar 1.
Alapit6 Okirat

Az Alapito Okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgal6 vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat, az intézmeny
legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az 6voda jogszer(i miikodését, a hatarozatszamu és keltezésti alapito okirat, valamint annak
nyilvantartasba vétele biztositja.

2.9. Az 6voda helyi Pedagdgiai Programja
Az 6voda Az Ovodai Nevelés Jatékkal, Mesével adaptalt Pedagogiai Programjanak
alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.

A Pedagogiai Programot az intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a
fenntarté jovahagyéasaval.

2.10. Az d6voda éves Munkaterve

Az dvoda egy nevelési évre sz016 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalo6sitasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

A munkatervet az igazgato késziti el és a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét
jegyzOkonyvben kell rdgziteni. Az 6voda éves munkatervének egy peldanyét a fenntartonak le
kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan készilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagdgusok
rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgalé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkzoket.



Az ovodapedagogusok feleldsek a megszervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléseért.

2.11. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon
segitik az 6voda - csalad egyiittmiikodését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziilok és az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitéset, kotelességeik teljesitését. Az 6vodaba felvett
gyermekek sziil6i szamadra elérhetd az aktudlis Hazirend papir alapon ( beiratkozaskor, illetve
valtozés esetén mindenki kap egy példanyt ), és elektronikus forméban az 6voda honlapjan. A
hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetertése sziikséges.

2.12. SzMSz

Az SzMSz tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatarozza az
intézményi miikodés bels6 rendjét, az intézmény belsé és kiils6é kapcsolatait az intézmeny
jogszert és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

2.13. Az 6voda Tovabbképzési Programja, mely tartalmazza:

. A pedagdgusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait,

. A tovébbtanulés engedélyezésére vonatkoz6 szabalyokat, rangsorolési szempontokat,
. A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait,

. Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési

évenként a beiskolazasi tervet.

2.14. Intézményi alapadatok

A koznevelési intézmény alaptevékenysege: az dvoda a gyermek hdroméves koréatdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott f€l éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
teleptlésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakdhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal id0sebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Az Intézmény neve: A Tarnadrsi Ovoda, Kézmiivelddési Intézmény és

Kozségi Konyvtar

Az Intézmény székhelye: 3294 Tarnadrs, Ady Endre at 1/1.

Az Intézmény telephelyei: Ovoda, 3294 Tarnaérs, Ady Endre Gt 1/1.



Kozségi Konyvtar 3294 Tarnatrs, Erzsébet Ut 7.

Miivel8dési Haz 3294 Tarnadrs, Erzsébet Ut 7.

Alapitoja: Tarnadrs Kézség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
Alapités idépontja: 2013.

Fenntart6 neve Tarnaors Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
Fenntarto cime: 3294 Tarnadrs, Erzsébet t 13.

Fellgyeleti szerve (hatdsagi): Heves Megyei Korméanyhivatal

Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés

OM azonosito: 201922

Az intézmény mitkddési kore: Tarnadrs Kozség Onkorméanyzat Kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 90 f6.

Az dvodai csoportok szdma: 3

2.15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija
szerint elkeszitett Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben ddnt, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és az érintett
teriileten a sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢€s a felnott
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes €s kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.16. Intézménygazdalkodas
1. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény a Tarnaorsi Ovoda, Kozmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar
adoszammal, szdmlaszammal és a fenntart6 altal jévahagyott 6nallé koltségvetéssel
rendelkezik. A koltségvetés keretén belill az intézmény dnalléan gazdalkodik.

A Tarnaérsi Ovoda, Kozmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar Ovodaja 6nalldan
muikodo és részben onalldan gazdalkodo intézmény. A gazdalkodassal 6sszefiiggd
jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény vallalkozoéi tevékenységet a fenntartd
engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

2. A vagyon feletti rendelkezési jog



A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartot illeti meg.
3. A kiadvanyozas szabalyai, alairési jogkor

Az dvoda kiadvanyozasi joga az igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokra
vonatkozo6an — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes.

Rendkivili esetben az aléirasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,»Hossz’’ bélyegz6d: Az dvoda neve, cime | Korbélyegzo: kdrben az dvoda neve,
adoszama kdzépen Magyarorszag cimere

A bélyegzd haszndlatara jogosult személy: a mindenkori igazgatd. A bélyegzdk Orzéséért,
rendeltetésszerii és jogszerli hasznalataért a jogosultak a feleldsek. A sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérdl, 1) bélyegzOk beszerzésérdl, tovabba a bélyegzd eltlinése
esetén az eljaras lefolytatasarol, sziikség esetén a bélyegzd €rvénytelenitésérdl az igazgatod
intézkedik. A bélyegzok az igazgatd irodajaban vannak elhelyezve.

3. Az dvoda szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.1. Az 6voda szervezeti struktaraja:

Tarnadrs Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete
lgazgato

Sziil61 szervezet

Pedagogiai munkat segitdk (dajka, gyermek feliigyeld)

Pedagogiai asszisztens



Technikai alkalmazottak
Ovodapedagogusok
Konyvtaros

2.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskdrok

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az igazgato gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (megbizas, a kinevezés, a munkaviszony létesitése és megszintetése
tekintetében).

2. A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakari leiras mintak tartalmazzak. (4. melléklet) A
feladatmegosztas elsd renden a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre a jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakoari leiras tartalmazza:

a munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezesét

- amunkaiddt, a kozvetlen felettes meghatarozasat

- amunkavallalé tevékenysegének korét, feladatait, hatas és jogkorét
- az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
- a munkakore szerinti ellendrzését

- amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

3.3. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

1. Az igazgat6 kinevezési (megbizasi ) rendje
A palyaztatas

Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras elokészitésével
¢s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles elvégezni.

Az igazgatoi megbizéas

Az igazgatdi megbizast az alapito helyi onkorményzat képviselOtestiilete adja. ( A
megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének
a véleményét. Az igazgaté megbizasa hatarozott idore szol.



2.Vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak €s az dvoda vezetdsége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasia kdznevelési foglalkoztatottak: az igazgato és
az igazgatohelyettes.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az alabbi kbznevelési foglalkoztatott tartozik:
- az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes segiti az 6voda igazgatojat az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatok
ellatdsdban. Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevo
joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az
6voda vezetOsége rendszeresen megbeszélést tart, az aktualis feladatokrodl, sziikség esetén
emlékeztetd késziil. Az igazgatohelyettes megbizasa hatarozott idore szol.

3. Ovodai kdznevelési foglalkoztatottak

Az 6voda alkalmazotti kozOsséget az dvoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és a munkatorveny ala tartozo technikai
dolgozdk egylittesen alkotjak.

- Az 6voda nevel6testiilete az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagdgusokbol, a fejlesztd
pedagdgusbdl és a logopédushdl all.

- A neveldmunkat kozvetleniil segitdk korét a dajkak és a pedagdgiai asszisztens alkotjak.

3.4. Felelosségi korok
a) lgazgato

Az intézmény élén a magasabb vezet6i beosztasu igazgaté all. Az intézmény igazgatoja
képviseli az intézményt. Jogkdrét esetenként, vagy az Uigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. Az intézmény igazgatéja
egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatokbol ra haruld az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgaté a Knt. meghatarozasa alapjan, illetve a
testllet altal hataskdrébe utalt tgyekben dontési joggal rendelkezik. Az igazgat6 a
neveldtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

- Az igazgat6 dontései és utasitasai eldtt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettsegén tdl - meghallgatja az dvoda tisztségviseldjét (igazgatohelyettes), illetve az
érdekelt dolgozokat.



Az intézmény igazgatoja rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedesehez a fenntartd egyetertése sziikséges.

Az igazgato feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok:

. pedagogiai feladatok,

. munkatgyi feladatok,

. gazdalkodasi feladatok,

. tanugy-igazgatasi feladatok,
. mindségiranyitasi feladatok.

Az igazgato felelosséggel tartozik:

. az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,
. az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
. az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és a jogszabalyi eldirasoknak vald

folyamatos megfeleltetéséért,
. a pedagdgiai munka szinvonalaért, a pedagogiai program jovahagyaséért,

. az intézmény mitkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositaséaért,

. a pedagdgus etika normainak betartasaért,

. nemzeti Gnnepeink mélté megszervezéséért

. az 6voda belsd onértékelési tevékenységéért,

. az ovoda tanfeliigyeleti ellendrzése feltételeinek biztositasaért,

. a pedagbgus életpalya modell €s eldmeneteli rendszer miikodtetéséért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
megszervezéséért,

. a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak

iranyitasaért és ellendrzéséért,
. a munka- és tiizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,
. a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

. a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,



. a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezet6i
ellendrzés utjan,

. a pedagogus kozeptavu tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések
megtartasaért,

. a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatok
ellataséért,

. a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak
szakszerl megszervezéséért, ellendrzéséért,

. a szlilok kozosségével valo egylittmikodésért,
. a jogszabalyok altal az igazgatd hataskdrébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasaért.

Tovabbi feladatai még:

. Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

. SzMSz-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan
ellatasa.

Az igazgato feladata:

. a nevelotestiileti értekezletek elokészitése,

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

. a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

. a rendelkezésre alld koltseégvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges

szemelyi és targyi feltételek biztositasa,

. a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo
egylittmikodes,

. a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

. az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan Gigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskérebe,

. rendkivdili sziinet elrendelése - a fenntart6 egyideji értesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, termeészeti csapas, elharithatatlan ok),



. a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési €s a munka
torvénykonyve szerinti foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet - és munkakorilményeire
vonatkozd kérdeésekben,

. az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdségek figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

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

. az egyeéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa.

Az igazgaté jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazotti jogkdroket a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabéalyzatok alapjan, valamint kizar6lagos hataskore a kotelezettségvallalési és utalvanyozasi
jogkor.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Kizarolagos jogkdrébe tartozik:

. az intézmeény képviselete,

. a nevel6testiilet vezetése,

. a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

. a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

. a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa,

Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SzMSz-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az igazgatdnak van, tavollétében az igazgatdhelyettesnek.

Az igazgato jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, az
intézmény ¢€s a polgarmesteri hivatal kozotti Egytittmiikodési Megallapodas hatdrozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesites igazolasa, érvényesités és
utalvanyozas, stb.).

A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok



A korbélyegzdt az 6voda igazgatoja, az igazgatohelyettes, az illetékes 6vodapedagdgusok
esetenként (peldaul leltari nyilvantartaskor) hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
6voda igazgatdja, tdvollétében az igazgatdhelyettes rendelkezik. A hosszu bélyegzdt az 6voda
igazgatodja ¢és az igazgatohelyettes hasznalhatjak. A bélyegzoket a vezetdi iroddban, elzarva
kell tartani. A bélyegzét eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.

b) Az igazgatdhelyettes

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki onalldan latja el a feladatkorébe
utalt feladatokat az igazgatd irdnyitasa mellet. Az igazgato tavollétében - korlatozott
jogkorben - teljes felelsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagogiai és
egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6z0s megbeszélés és egyeztetes utan az igazgato a
munkakori leirdsban meghataroz.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelosséggel latja el az
igazgatoi feladatokat. Az igazgat6 hosszabb tavolléte esetén képviseleti és alairasi joga van.
Az igazgatohelyettes, nem fliggetlenitett, munkajat csoportos évodapedagdgusi munkakor
mellett végzi. Az igazgato és helyettese tavollétében mindig van teljes feleldsséggel
felruhazott vezeto.

Az igazgatohelyettes felelds

. a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett
vezeteéseért,

. az Gvodai torzskonyv vezetéséért,

. a helyettesitések megszervezéséért,

. a munkaid6 beosztasok vezetéséért, 0sszesitéséért, elszamolasaért,
. a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért,

. a szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

. a HACCP - rendszer mukddtetéséért,

. az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

. a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

. a leltarozasi és selejtezesi feladatok ellatasaeért.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesre:

. az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a neveldmunka feladatainak
ellenorzését,

. a nemzeti és dvodai (innepek megszervezéseét,



. a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,
. a feleldsok, megbizottak ellendrzését,

. az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nall6 szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalasellenOrzését,

. a HACCEP elo6irasoknak megfelel6 munkavégzést €s annak ellendrzését.
Tovabbi feladatai:

. részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kdzép és hosszu tavu terveinek
elkészitéseben,

. részt vesz a munkakari leirdsok feltilvizsgélataban,

. irdnyitja és szervezi a szililokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket,

. szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

. palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti.

Felel:

. a mindséggondozo és onértékelési munkakdzosség mitkodési feltételeinek

biztositasaert,
. a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

. a dajkak és nem a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék munkéajanak
szervezéséért, irnyitasaért.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

. az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara,
. a belsd ellendrzések tapasztalataira,
. az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevelOtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az igazgatohelyettes munkakari leirasat az igazgato kesziti el.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, melyet munkakori leirasa tartalmaz. Kotelezé draszamat, helyettesitési
potlékot a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrol - figyelembe véve a munkakari leirasat -
az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatohelyettes megbizéasa hatarozott idore szol.



3.5. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartdzkodasénak rendje az aldbbiak szerint
kerl meghatarozésra:

A vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben tartdézkodas
rendje

lgazgato 7-15

IgazgatOhelyettes 7-13.30, illetve 10.30-17.00

Az igazgat6 hianyzésakor a helyettes, illetve ha a helyettes is hidnyzik, intézkedésre a
rangidds ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas esetén az
egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartdézkodasa ezen
idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell
eljarni.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé

megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével rendelkezé 6vodapedagdgusnak
kell ellatnia;

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést 1igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkert pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,



- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

3.6. Az igazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsege, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az igazgatod helyettesitését teljes felelésséggel az
ovodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte estén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifuggesztés). A fenntartd hataskore, hogy az igazgatohelyettes megbizott vezetdi
alkalmazasa milyen meghatdrozott idétartamra szoljon, és felruhdzza a megbizott igazgatot a
teljes korli vezetdi feladatok ellatasara.

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas hianyéban az igazgatot a rangidés
Ovodapedagdgus helyettesiti. Az igazgatohelyettes tartos tvolléte esetén a feladatkorébe
tartozo teendoket adott megbizas alapjan a rangidds 6vodapedagogus végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

. a helyettes csak napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

. a helyettes csak olyan igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, amelyeket a helyettesités soran torténd ellatdsa a munkakori leiraséban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

. a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag az igazgato6 jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7.00 oratol 8.00 oraig, illetve 16.00 6ratol 17.00 oraig terjedd iddben az igazgato
helyettesitéseének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.



4. Az dvoda szervezeti rendje

4.1. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- a vezetdség
- a nevelOtestiilet
- a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok kozossége (pedagogiai asszisztens, dajkak)

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az igazgatod fogja 0ssze. A belsé kapcsolattartas formai:
értekezletek, megbeszélések, forumok, fogadd orak.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti ertekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
személyre sz6l6 munkakari leirasok tartalmazzak.

4.2. Az 6voda szervezeti egységei kdzotti informéacioaramlas rendje

A vezetdségi megbeszélések (igazgatd, igazgatohelyettes) a kétiranyl informacioaramlast
tamogatd kommunik4cios eljarasrend miikddtetésére hivatottak.

Az igazgato napi, szoros munkakapcsolatban dolgozik a helyettesével. Az informécio atadas
sikeressége miatt is sziikségesek a vezetdségi, a nevelGtestiileti, valamint a nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitok részére rendszeresen tervezett, szervezett megbeszélések,
értekezletek. Ezen alkalmak résztvevoi a témaban érintettek, érdekeltek.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges informaciohoz, ismerethez valé hozzaférés minden
munkatars szdmara biztositva van az intézményben.

A szobeli és irasbeli kommunikaciok, beszamolok, értekezletek, tajekoztatok a nevelési év
folyamén folyamatosan a feladatok, esemeények, illetve az aktualis helyzetek, problémak
megoldasa érdekében térténnek.

A vezetdség az elvégzett munkaval kapcsolatban értékel és visszajelzést ad szobeli vagy
frasos formaban.

4.3. Az 6voda vezetdsége



Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

A vezetOség tagjai: igazgato, igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetdsége személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultdra
fejlesztésében. Az intézmény szervezeti és tanulasi kultirajat a kozésen meghozott, elfogadott
és betartott normak, szabalyok jellemzik.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld, az éves
munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és
ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozdé munkat. A vezetési feladatok egy részét az igazgato
delegalja vezetdtarsa munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési- s hataskori
jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Ertekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrél,
hianyossagokral, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast.

Az igazgatoi értekezlet feladata:

- tajékozddas a belsd szervezeti egység munkajarol

- az Gvoda aktudlis és konkreét tennivaloinak attekintése.
A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélések idopontjanak
kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerl ellatasanak kotelezettségére.

4.4. Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti koz6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a Munka Torvénykodnyve ala tartoz6 dolgozé a tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve €s a
Pedagogus életpalya térvény 2024. szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezeési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval és modositasaval, nevének megallapitasaval, igazgatdjanak,
igazgatohelyettesének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan,
valamint az egyes pedagogusok kilén meghbizatasainak elosztasaban gyakorolt jog.

A jogszabalyban biztositott véleményezesi és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés —



elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos &llaspontjat a
Javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Egyeteértési jog: a dontési jog gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
Dontési jogkdre

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az SzMSz elfogadasa, modositasa, a nevelési év
munkatervének elfogadasa, a tovabbképzési program elfogadasa, atfogo ertékelések és
beszamolok elfogadésa, a neveldtestiilet ligyében eljaré pedagdgus kivalasztasa, igazgatoi
palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program egységes
megvaldsitasa.

Veéleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érint6 tigyben.
(Knt. 70. 8 -a, valamint az EMMI rendelet 117. § -a hatarozza meg.)

4.5. Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal az igazgaté hivja 6ssze.
A munkatérsi értekezletre a teljes munkaiddben €s a részmunkaiddben foglalkoztatott
alkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat az igazgato és az igazgatdhelyettes
allitja 6ssze. Az értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevo
kinyilvanithassa véleményeét, észrevételéet, elmondhassa javaslatait az érintett témara
vonatkozoan.

4.6. A neveldétestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd hivja 6ssze az 6voda éves munkatervében
meghatarozott téma és idopont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiileti értekezleten 1ényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet az igazgato, a
jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet altal kivalasztott hitelesité irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
készil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkonyvvezetd és hitelesitd
nevét,

- ajelenlévok szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollevok nevét,

- ameghivottak nevet,

- ajelenlévik hozzaszolasat,

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,



- ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba
kertilnek hatarozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén
a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A hatérozatképesség szempontjabdl figyelmen kivul kell hagyni azt:
- akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya szlinetel,

- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, liléseket az igazgato vagy a téma-megbizott vezeti.
A nevelotestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja:

- Pedagogiai Programot;

- SZMSz-t;

- Hazirendet;

- Munkatervet;

- Az 6vodara vonatkozé atfogé elemzést;

- A beszamolot.

Az igazgat6 az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt idoben atadja a
neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett szervezetnek.

Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiiletszoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti
értekezletek id6pontjat és témajat az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

A nevel6testiileti értekezlet sziilokre vonatkozd pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
képviselojét.

Nevelotestiilet szokasos értekezletei:

- évnyito nevelési értekezlet

- évzard nevelesi ertekezlet

RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato ossze:

- az igazgato elhatarozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségesseé teszi,

- a nevel6testlilet egyharmadanak kérésére,



- sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy az alkalmazotti képvisel6 kéri, €s az igazgato
szlkségesnek latja.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet nevelési 1don kiviil a kezdeményezéstol szamitott 8
napon beliil kell 6sszehivni. Az igazgat6 a rendkiviili nevelOtestiiletiértekezlet 6sszehivasanal
a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.

4.7. A nevelétestiilet tagjai: az 6vodapedagdgusok

Az Gvodapedagogusok kotelességeit és jogait a nemzeti kdznevelési toérvény hatdrozza meg.
Felettiik az &ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Alapveté feladatuk a rajuk bizott gyermekek —az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija és
az 6voda Pedagogiai Programja szerinti — nevelése.

Feladatuk a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggé tigyviteli és adminisztrativ tevékenységek
maradéktalan teljesitése: a felvételi és mulasztasi naplo, az dvodai csoportnaplé naprakész
vezetése, a gyermekek fejlodésével kapcsolatos dokumentumok hatariddre torténd elkészitése.

Feladatuk a megfogalmazottokon tul:

- Felkésziilni a délelotti tevékenyseégek, foglalkozasok megtartasara, teljes koriien
elvégezni az elOkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

- Az 6voda Pedagogiai Programjanak megfelelden, feleldsséggel és onalldan végezni
nevel6i munkajukat, sajat modszereik, valamint az igazgato altal jovahagyott Gtemterv
szerint.

- Kezdeményezd és aktiv részvétel, egylittmiikodés pedagogustarsakkal a kiillonb6zo
pedagdgiai eljarasok és programok (linnepség, kirdndulas) megvalositasaban.

- A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejteni szakmai
allaspontjukat, a vitakban képesek legyenek méasokat meggydzni és 6k maguk is
meggy6zhetdek legyenek.

- Ovodai tevékenységiik soran a felmeriild/kapott feladataikat, problémaikat 6nalléan, a
szervezet mitkodési rendszerének megfeleld modon tudjak kezelni, intézni.

- Munkdjuk soran érthetden és pedagogiai céljaiknak megfelelden kommunikaljanak.

- Kommunikacidjukat minden partnerrel a kdlcsonosség és a konstruktivitas jellemezze.

- Akapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznaljak az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbdzd online csatorndkat.



- Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismertetni a gyermekek
értékelési rendszerét, majd nevelési évente kétszer irdsbhan is értékelni a gyermekeket
¢s azt ismertetni a sziilokkel fogadodra keretében az egyéni fejlodési napld alapjan.

- Kiilonos gondot forditani a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

- Feladatuk az egyiittmiikodés soran, hogy értékkozvetitd tevékenységiik tudatos
legyen. Nyitottsag, tarsadalmi érzékenység jellemezze dket, mas kulturak elfogadasa
eseten.

- Csoportjukban mitkddtetni a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, rendszeres
kapcsolatot tartani a gyermekvédelmi feleldssel.

- Csoportjukban elvégezni az egészseges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

- A gyermekek érdekében 6nalldan, tudatosan €s kezdeményezden egyiittmiikddni a
kollégéakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

- Tisztaban lenni szakmai felkésziltségiikkel, személyiségiik sajatossagaival és
legyenek képesek alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

- Nyitottnak lenni a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégik, a szaktanacsado
visszajelzéseire, és felhasznalni dket szakmai fejlodésiik érdekében.

- Munkajukhoz sziikséges ismereteik megszerzését folyamatos dnképzéssel
gazdagitaniuk.

- Adminisztracios tevékenységiikhtz az informatikai eszk6zok hasznélatanak
képességét folyamatosan fejlesztenik.

- A napi neveldmunkajukhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelni és azokat
megfelelden alkalmazni.

- Rendszeresen tajékozodni a pedagdgiatudomanyra és az 6vodapedagdgiara vonatkozé
legujabb eredményekrol és lehetdségiik szerint alkalmazni ket a napi gyakorlatukban,
valamint kihasznalni a tovabbképzési lehetdségeket és gazdagitani modszertani
tudasukat.

- Rendszeresen tajékozodni az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogato digitalis
technologiai eszk6zokrol és lehetdség szerint alkalmazni is azokat.

- Részt venni az intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

- Az igazgatoé irnyitasaval értékelni a célok elérését, meghatarozni a szilkséges
Iépéseket, szilkség szerint mddositani a célokat, feladatokat.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- az dvodai csoportnapl6 feleldsséggel, szakmai felkésziiltséggel torténd vezetése.

- afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

- vezetni a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot. A gyermek anamnézisét,
fiziologial, bioldgiai szlikségleteit, érzelmi, akarati, motoros képességeit (nagy és
finommozgas), értelmi, anyanyelvi képességeit, szocializaciot lebontva az 6vodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

- Az igazgato kérésére beszamolot késziteni a gyermeki teljesitmenyek folyamatos helyi
szinten alkalmazott megfigyelésén vagy merésén alapuld egyéni teljesitmények
0sszehasonlitasarol, valtozasarol.

- atapasztalatokat felhasznalni a gyermekek fejlesztése érdekében. (Fejlodési naplo)

- statisztikak hataridore torténd elkészitése



- agyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerezni minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul
- szil6i értekezletekrdl emlékeztetdt késziteni
Felel6ssége a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége alapjan, év végén az egész eves teljesitményét kell értékelnie
szoban a nevelOtestiiletnek, valamint irdsban a rabizott gyermekcsoport éves értékelését
elkésziteni.

4.8. Nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

Az 6vodai csoportban dolgozé dajkak és a pedagdgiai asszisztens kapcsolattartasat az
igazgatohelyettes és a dajkak képviseldje segiti. A csoportban dolgozod két 6vodapedagdgus, a
csoportos dajka és a pedagogiai asszisztens az eldttiik allo ciklus (kéthetes) tervezési-
szervezési id6szak feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagogusai
tajékoztatjak a dajkat és a pedagdgiai asszisztenst a gyermekek nevelését eldsegitd
informaciokrol.

A nevelé munkat kdzvetlentil segit6 alkalmazottat — dajkat, a pedagogiai asszisztenst — akik
kozremitkddnek a gyermek ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli.

Dajkék munkaidd beosztasa- Harom hétre vetitve (a konyhalanyi, takaritoi teenddket is
végzik). Az els6 héten: 6.50-15.20 6raig, a masodik héten 8.20-16.40 o6raig, a harmadik héten
9.20-17.40 6raig. A Pedagdgiai asszisztens munkarendje: 8.00-16.00 6raig. A csoportban 7
orat toltenek, a fennmarado egy 6raban az igazgato altal adott feladatokat latnak el.

Az alkalmazottak munkakezdés elétt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tavolmaradasukrol értesiteni az igazgatot, illetve varatlan késés, tdvolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és idétartamat. Minden dolgozot megillet 20 perc pihend,
ha egyhuzamban 6 Oréat dolgozik.

4.9. Sziilok az 6vodaban
1. A sziilok jogai

A sziil6 joga a szabad évodavalasztas, gyermeke adottsagainak, képességeinek megfelelden,
sajat vallasi meggy6zOdésére tekin-tettel szabadon valaszthat 6vodat.

A sziil6 joga hogy, megismerje az Ovoda pedagdgiai programjat, véleményezze a szervezeti és
miikddési szabalyzatat, hazirendjét és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl. A sziil6 joga
hogy, gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, a
gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Kezdeményezheti sziil6i szervezet 1étrehozasat, és abban tevékenyen kdzremitkddhet.



Az o6vodai sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermekek jogainak érvényesiilését,
megallapitasairol tdjékoztathatja a neveldtestiiletet, a fenntartot, a sziiléi kozosséget. A sziiloi
képviselok megvalasztasaban,- mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy- részt vegyen.

A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda igazgatdjatol az
adott kérdés megtargyalasakor, mint a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiileti értekezleten, és személyesen vagy képviseldje utjan-jogszabalyban
meghatarozottak szerint- részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban. Joga, hogy
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

2. A sziilok kotelességei

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy ehhez minden téle elvarhat6 segitséget megadjon, egylittmitkddve
az ovodaval, figyelemmel kisérve gyermeke fejlodését.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat, dvodai nevelésben valo6
részvételét.

Kisérje figyelemmel a gyermek fejlédését, €s a téle elvarhaté modon segitse a fejlodés
folyamatat, valamint a gyerekek kdzdsségbe vald beilleszkedését, a kozdssegi €elet
szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal, és résziikre az
egylttnevelés érdekében a szilkséges tajékoztatast adja meg.

A sziil6 joga, hogy gyermeke nevelésehez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. Kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
6vodapszichologiai vizsgalaton és fejlesztd foglalkozasokon, ha ezt a gyermekkel foglalkozo
Ovodapedagdgus kezdeményezi és erre a nevel6testiilet javaslatot tesz. Ha a sziilé
kotelességének nem tesz eleget, a jegyz6 kotelezi ennek betartasara.

Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.

3.Kapcsolattartas az vodaban - Az évodapedagdgus feladatai:

e Az 6vodapedagogus folyamatosan tajékoztatja a sziiloket az 6voda életérdl, gyermekiik
6vodai helyzetérdl. Fontos, hogy az 6vodapedagdgus informécioi a gyermekekrdl
mindig realisak legyenek. Az 6vodapedagdgus tiszteli az érzelmeket, segitOkészséget
mutat, és magatartasaval biztositja a sziil6t diszkréciojarol. Modell szerepe az 6voda-
csalad kapcsolatban is érezhetd kell, hogy legyen.

e Az o6vodapedagodgus lehetévé teszi - amennyiben a sziilé igényli - hogy a csalad
bepillantast nyerjen a csoport hétkoznapi €letébe is. A sziillok szamara nyilt napot
szervez, melyben az 6vodai élet kozvetlen megfigyelése lehetséges.

o Lehetdséget teremt a sziilok gyermekeik fejlodésével €s dvodai életével kapcsolatos
problémainak megbeszélésére, valamint a gyermek folyamatos nyomon koévetése
eredményeinek megbeszélésére, melyre leginkabb a csaladi beszélgetés (fogado6 ora,
csaladlatogatas) kerete alkalmas.



4.Az egyiittmiikodés formai:

A gyermek 6vodaba valo 1épése elott

A sziil6k bepillantast nyerhetnek az 6voda életébe, bekapcsolddhatnak a gyermeknek és
felndtteknek szervezett tevékenységekbe, feltehetik kérdéseiket az 6voda miikodésével,
szokas és szabdlyaival kapcsolatosan

6vodaba érkez6 sziil6knek az 6voda bemutatasa, a pedagdgiai program megismertetése
az Ovodapedagogus kezdeményezése alapjan — egyeztetve a sziil6i igényekkel —
ovodaba 1épés elott a gyermekek meglatogatasa csaladi kornyezetiikben

A gyermekek 6vodaba Iépése utan

sziloi értekezletek

csaladlatogatasok: a sziilé és az 6vodapedagogus igényei alapjan

csaladi beszélgetések (fogadodrak)

munka és egyéb délutanok: tinnepekre k6zos késziil6dés — barkacsolés

ovodai kozds tnnepélyek, rendezvények

nevelési és mikodési folyamataink jobbitdsanak céljabol a sziilok igény és
elégedettsegmérése — a mérési eredmények visszacsatolasa

Az egyiittmitkodés tovabb fejlesztésének lehetoségei:

Az informacio aramlas javitasa

Ko6z06s sport programok szervezése

A sziil61 megbeszéléseken, sziiloi értekezleteken adjanak az 6vondk, védéndk tanacsot
a sziilléknek az dvodai taplalkozas otthoni kiegészitésére

A kisgyermek minden erdszakos cselekvéssel kapcsolatosan "érzékeny". Nemcsak az
erés fizikai ingerek okoznak az 6vodas gyermeknél egészségkarosodast, hanem az
er6szakos cselekmények (brutalitas, vérengzés, gyilkossdg) latvanya is. Mindezek
megeldzésére nem elég a sziiloket felvilagositani, de a védekezés helyes modszereinek
alkalmazésara sarkallni is sziikséges. Ennek megvalositasa érdekében a sziildi
értekezletekre  megbeszélési  anyagként  javasoljuk az  erOszakot  sugarzO
tdmeghirkdzlések kivédéseét.

Halmozottan hatranyos helyzetii és a hatranyos helyzetli gyermekek fokozott segitése

5.A sziilok rendszeres tajékoztatasanak eljarasrendje

Ovodankban az informaciékhoz valé hozzajutas joga azt jelenti, hogy a sziilonek
jogaban all megismerni az voda dokumentumait, és arrol tajékoztatast kérni. A
Pedagdgiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat illetéleg a Hazirend
hozzaférhetdségét az alabbiak szerint biztositjuk:



- Az dvoda hazirendjet az uj gyermekek szileivel az adott nevelési év megkezdése elétt
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositjuk

- A dokumentumok megtalalhatdak az igazgatoi irodaban

- A honlapunkon val6 megjelenés

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Evente minimum két alkalommal sziili értekezletet szervez.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszeréet, majd évente kétszer (februar, majus) irasban értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

4.10. Sziiloi szervezet

A sziilék a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil6i szervezet elndkével az igazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdogus kompetencidjat
meghalado igyekben az igazgato tart kapcsolatot.

Az o6voda a sziil61 szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely igyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgat6 a sziil61 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsdban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrol vald tajékoztatas a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az
igazgaté feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiiléset, a pedagogiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

- A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:



a pedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadéasakor
a Hazirend elfogadasakor
a munkatervnek a sziiloket is érintd részének Osszeallitasaban
o ahit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozésaban
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban
- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. kirdndulas, fot6zas)
- az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, amelyet irdsba foglal
- az intézmény megszintetésevel, atszervezesével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, igazgatdjanak megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan
- anevelGtestiileti munka segitése,
- az ovodaba jaro gyermekek sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasa érdekében,
- az ovoda és az otthon kozotti aktiv egyiittmlikodés eldsegitése,
- agyermeki jogok érvényesulésének figyelemmel Kisérése
- az dvodai foglalkozasok, programok megvalodsitdsahoz sziikséges anyagi feltételek
megteremtésében valo segitség,
- anevelok kéréseinek kozvetitése a sziilok felé,
- asziilék bevondsa az dvoda kdrnyezettudatos, kdrnyezetbarat nevelési elveinek
segitésébe,
- az dvodai hagyomanyok apolasaban, az 6voda aktualis tinnepeinek, programjainak
megszervezésében valo segitségnyujtas.
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képviseli minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziild1 értekezleten beszamolni a tobbi sziildt érintd informaciokrol.

o O O O

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az 6voda a
kovetkezd lehetdségeket biztositja:

- A sziil6 az altala el6re jelzett idoben tajékoztatast kérhet az Gvoda programjardl,
illetve pedagdgusi fogaddorat igényelhet.

- Ovodai-csaladi rendezvények.

- lgény szerinti csaladlatogatasok megszervezése.

- Rendszeres sziil6i értekezletek.

- A megoldando problémak megbeszélése: el6szor az érintett Gvodapedagdgussal,
munkatarssal, ha nem sikertl megegyezésre jutni, vagy a kérésnek nem tett eleget,
akkor kérhetik az igazgatd segitségét.

- Naponkénti tajékoztatas, ha szlikséges

- A gyermekvédelmi intézkedések ismertetése, a gyermekvédelmi felelds
fogaddorajanak lehetosége.

- Az dvodai rendezvényeken.

2. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartas formai



- szobeli személyes megbeszél€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
- kozremiikodés az elterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szlikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- értekezletek
- anevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményekeént keletkeztek (hatarozat kivonatok),
A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet kotelesek nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai sziil6i
szervezet jogainak gyakorlasahoz szikséges:

- informécids bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
- kozvetlenul rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
szll6i szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
- 6vodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai sziil6i szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval segitse az intézmény
hatékony miikodését, tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevekenységét, és véleményezze
az ovoda tevékenységenek eredményességét.

4.11. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az igazgatd a dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanossagra.
Az intézmeny honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhet6

- az bvoda Pedagdgiai Programja,

- Szervezeti és Miikddési szabalyzata (SzMSz),

- Hazirendje.
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k
szdméra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A sziilok az igazgatotol, az igazgatohelyettestdl és a csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek
szObeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilével torténd elézetes
egyeztetés alapjan kerlill meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre. A tajékoztato Sziildi Ertekezleten - a beiratkozast kovetden - a
Hézirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval igazolja.



5. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A nevelomunka belsé ellenorzésének fogalma, célja, feladata

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és haté¢konysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen terlleten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni,

illetve boviteni.

1.Terlletei:

Szakmai pedagogiai tevékenység
TanUgy-igazgatasi feladatok ellatasa
Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirasok betartasa)

2.Mddszerei:

megfigyelés (csoportlatogatas)

dokumentumelemzes (tervezeési, értékelési, tanligy-igazgatéasi),
bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban

2.Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
onallésag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

5.2 A nevelomunka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, magas szinvonalua ellatasat.

A tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
eléresére.

Tamogassa az egyes pedagogiai tevékenység legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.



- Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Az igazgato és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat. Az
ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

- A nevel6-oktato tevékenység hatékonysaganak merése, annak feltarasa, hogy milyen
tertileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre
allo eszkozoket, felszereléseket, feltjitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

Altalanos kévetelmények
Az ellenOrzés:

- segitse eld az 6voda feladatkorében a kétnyelvii nevelés és hagyomanyapolas minél
teljesebb megvalositasat,

- a nevelési terv kovetelményeinek megfelelden kérje szdmon a pedagdgustol az
eredményeket,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a kozos tulajdon védelmét,

- jaruljon hozzéa a fegyelmezett munkavégzéshez,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény mitkodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

- segitse az igazgatoiutasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez,
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az igazgaté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran. Ennek kezdd folyamata: 2024. szeptember 1.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az igazgatd-helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irashan
eszrevetelt tehet.



5.3. A nevelomunka belso ellendrzésének eljarasrendje

Terllet Szempont Hataridé Ellené6rzés Megjegyzés
Tanugyi El6irasoknak szeptember intézményvezetd | Dokumentum
dokumentumok megfeleld, oktober vizsgalat

pontos,
naprakész,
megfelelés
Csoport Pontos, naprakész | Folyamatos intézményvezetd | Csoportnaplo,
dokumentumai vezetés mulasztési naplé,
éves ltemterv
Munkaid6 és Pontos, naprakész | oktober intézményvezetd | Nyilvantartas
szabadsagok vezetés aprilis helyettes vizsgalata
nyilvantartasa
Targyi Koltségvetés, szeptember intézményvezetd | Dokumentumok
er6forrasok leltarozas, selejt december vizsgalata
Palyazatok Az intézmény Folyamatos intézményvezetd | Dokumentumok
udvari bovitésre vizsgalata
Kiirt
Beiskol&zés Tankotelezettség | januar intézményvezetd | szakvélemények
Pedagogiai munka | Csoport- Evi 2 alkalommal | intézményvezetd | Dokumentacio,
latogatasok tevékenységek
latogatésa
A gyermekek Pontos, naprakész | Folyamatos intézményvezetd | Egyéni fejlodési
fejlodésének vezetés helyettes naplé vizsgalata
nyomon kovetése
Partnerek Elégedettség november intézményvezetd | Beszélgetés
vizsgalat
Tiiz és Tizvédelmi oktober intézményvezetd | Jegyzokonyvek
munkavédelem szemle, oktatas, tliz- és
balesetvédelem, munkavédelmi
tlizriadd szakember
Kovetkez6 év bér | Torvényi elGiras januar intézményvezetd | Jogszabalyok

és dologi
koltségvetésének
tervezése,
jubileumi
jutalmak
tervezése, a
kovetkez6 évben
nyugdijba késziild
dolgozdk

figyelembe vétele

5.4. Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

- azigazgato (kiils6 szakértd igénylésével),
- az igazgatohelyettes,
- asziilék kdzossége.

5.5. A nevelémunka belsé ellendrzésének formai:




- SzObeli, irdsbeli beszamoltatas,
- pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzése,
- értekezlet,
- csoportlatogatas, kotott es kotetlen tevekenységek latogatasa,
- eredmeényvizsgalatok, felmérések.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszeri, elére megbeszElt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszer ellendrzés:
* a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

+ a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
5.6. Minésités

A 2011. évi nemzeti kdznevelési torvény, a 401/2023. (VI111.30.) Kormanyrendelet, valamint a
PUétv. - 2023. évi LII. torvény szabalyozza a pedagogus életpalya modell mitkodését, ezen
beliil a pedagdgusmindsités szakmai, technikai, idérendi eljarasrendjét.

6. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az 6voda miikodési rendje

Az 6voda hétfétol péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik. A nevelési év szeptember 01.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari életet

junius .... az iskolai utolso tanitasi napja és augusztus 31 kozotti idészak oleli fel, amikor
ovodank osszevont csoporttal miikodik.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
unnepek, egyhazi innepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszlineti napok rendje is
eltérden alakul.

1. A gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje
Az dvoda: 07:00- 17:00 oraig tart nyitva.

Az dvoda napi nyitvatartasi ideje 6sszesen: 10 éra. Az dvodat reggel a munkarend szerint 6.50
oOrara érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka zarja. Az 6voda dolgozdinak
munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési évre sz416 munkaterv
melléklete. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv biztositja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatO engedélyezi.



Az dvoda nyitvatartasi idején belll reggel 7.00 és delutan 15.00 ora k6z6tt, az igazgatonak
vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetok benntartdozkodasan kiviili idoben
a helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

A gyerekek érkezésenek és tdvozasanak rendje:

- Az 6vodaba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at az ajtoban a
gyermekét annak az évodapedagdgusnak, aki az nap a gyermekek fogadasara van kijelélve és
varja. Az 6voda zavartalan mitkodése érdekében a sziilé gyermekét reggel 8 oraig csak a
bejarati ajtoig kiséri, ahol az 6vodapedagdgus atveszi 6t. Ennek higiénés és egyéb okai
vannak. Az 61t6z0k a csoportszoba és a mosdo helységeivel érintkeznek. A gyermekek
oltozoje sziikos hely 35 gyermeknek, sziilének. A sziilok sok esetben a mosddba, illetve a
csoportszobéba is bejartak, beszélgetni, dolgukat elvégezni. Figyelmeztetések soran sem
voltak sok esetben partnerek. Nem beszélve a gyermek csak feln6tt feliigyeletében mehet a
mosdodba, 6ltdzébe. Az ajtok be nem zérasa, a sok sziild jelenléte szokésre adhat okot. Felndtt
feliigyeletet sajnos nem tudunk erre biztositani. A nem egy idében val6 érkezés, hangoskodas
zavarja a mar a csoportokban mikodo folyamatokat. A sorozatos lopasok, a nem megfeleld
magatartas is szilkségesse teszi a bejarati ajtoig vald bebocsajtast.

- A kapubol elengedett gyerekért feleldsséget nem tudunk vallalni, mivel az
6vodapedagdgus nem is tud a gyermek megérkezésérol.

- A gyermeket csak gondvisel6 sziil6 illetve esetenként 18 év feletti csaladtag viheti el
irasbeli sziildi engedéllyel. Ha mas személy viszi el, a sziil6 szintén irasos nyilatkozatot ad.

- Az dvoda biztonsaga érdekeben a bejarati ajtot zarva tartjuk 8-11.45-ig, délutan 12.00-
15.00-ig. A csengd a kapu melletti falon talalhato. Lehetdleg pihend 1d6 alatt ne
csengessenek.

- A gyermekek elvitele ebéd utan 11.45-12.00-ig, delutan 15.00-t61 torténik.

- A sziilé minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodaba olyan
targyat, amely baleset forrasa lehet (pl. éles, hegyes eszkdz, gyufa stb.).

- A gyereket a sziilok, ezen kiviil az altaluk megnevezett, irasban bejelentett felnétt,
illetve nagyobb testvér viheti haza, Ennek hianyaban a gyermeket nem adja ki az 6voda! Ha
kivételes esetként mas jon a gyermekert, azt a sziil6 az adott napon irasban jelezze a csoport
6vodapedagdgusanak.

- A gyermek elvitelekor minden esetben a felnétt felé fordulva, bucsuzzon el az
ovodapedagdgustol. Ha a sziild eljott gyermekéért, kérjiik, ne tartézkodjanak tovabb az 6voda
teruletén, mert a csoportot feliigyel6é 6vodapedagdgusok (kiilondsen az udvaron) nem tudjak
kell6képpen atlatni a jatsz6 gyermekek sokasagat.

- A valofélben 1évo sziilok esetében a gyerek elvitelét csak birdsagi végzés bemutatasa
utan korlatozhatja valamelyik sziilé a masik rovasara.

- Amennyiben a gyerekért nem jonnek az évoda zarasaig ( 17 6raig), az tigyeletes
ovodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens kotelessége telefonon keresni a sziilot.

A sziil6k irasbeli tajékoztatast kapnak a nevelési év rendjérdl a nevelési év kezdetén, mely
tartalmazza a zarasok rendjét, idépontjat (nevelésmentes napok, iinnepnapok). Szeptemberben



a nevelési év rendjét és az 6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban
meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Az egy¢éb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
ésszerliség és takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a varhatd 1étszdmot. Amennyiben a
csoportok 1étszama jelentésen csokken, az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol.
Huzamosabb idére (15-20 napot meghaladoan) torténd 6sszevonas esetén koteles tajékoztatni
a fenntartot.

Az dvoda éplleteben bekdvetkezett balesetveszély, kdziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkivili esemény miatt az igazgato a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai
szlinetet rendelhet el.

A nyari zaras idépontjardl a szilok februar 15.-ig értesulnek. A nyari zaras ideje 2 hét,
ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas-
ez 1d0 alatt iigyeletet nem tudunk vallalni.

Az 6vodai nevelés nélkiili napok szama: 5 nap/év. Idépontjukrol a sziilék 7 nappal elbtte
tajékoztatast kapnak. Igény esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziil6i igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 3 nappal az igazgatohelyettesnek kell 6sszegytijtenie és
tovabbitani az igazgato felé.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai nevelési
év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhaszndldsat

- asziinetek idétartamat

- anemzeti, egyhazi és 6vodai iinnepek megilinneplésének iddpontjat

- az elbre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat

2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szokasos rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadodrak,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
let6ltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munka idejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésObb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.



A pedagogus munkaidd beosztasat az igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeltlésével cserélheti csak el.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az Gvodan belil szeszesital fogyasztasa tilos! A dolgozdk az intézmény helyiségeit
nyitvatartasi idében akkor €s oly mdédon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld
tevékenyseget, és az dvoda egyéb feladatainak ellatasat.

Az dvoda teljes terliletén, az éplletben és az udvaron tartozkodd minden személy kotelessége:

- akodzos tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik kétheti valtasban. Az dvodapedagdgus
kdzvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd 6raszama: heti 32 ora.

Délelétti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 7:00-13:30 -ig.
Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.
Déluténi beosztés:

Hétf6to1- csutortokig: 10:30-17:00-ig, 9:30-16:00-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
4. A panaszkezelés szabélyai / a melléklet resze/

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyerekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottjait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé6 személyeket (partnereket)
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat az okaival kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panasz bejelentés modja:

- szOban személyesen
- irasban
A panaszt fogadhatja:

- igazgatd
- igazgatOhelyettes



- Ovodapedagogus
A panasz kezelése és megvalaszoladsanak madja:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorbe kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, ha
nem sikeriil megoldani a problémat az intézményvezetot errdl tajékoztatni kell.

A panasz jogossagat az intézmény vezetése koteles megvizsgalni, jogossag esetén az ok
elharitasardl intézkedni. A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert,
intezményt is jogosultak vagyunk bevonni. Amennyiben a panaszrol megéallapitasra kerult,
hogy az nem jogos, azt a panaszt tevével kozdlni kell, oly modon, hogy a valaszaddséaval
egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot adjon.

5. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa
A pedagogusok rendelkezésére allnak:

- szamitdgeép

- nyomtato

- kamera

- CD lejatszok

- hangositd berendezés

- projektor

7. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az 6voda aktivan kézremiikodik a gyermekek erkdlesi, szocialis és mentélis
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd
mas szervezetekkel, személyekkel, intézmeényekkel és hatosagokkal.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében az igazgatd a neveldtestiilet javaslata
alapjan, gyermekvédelmi feleldst nevez ki. Gyermekvédelmi felelds csak az 6voda
alkalmazasaban 1év0, megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagogus lehet. A
gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az igazgato felel. A nevel6testiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése, a
gyermekvedelmi tevékenység folyamatos fejlesztése, a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése, megsziintetése.

A nevelési év kezdetén a sziiloket tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
elérhetdségérol, valamint fogadd éraja idépontjarol.



Ovodank gyermekvédelmi feladatait az 6voda Pedagdgiai Programja régziti, mely
meghatarozza az évoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a
tevékenység sikerkritériumait.

7.1. Azigazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

- A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek dvodai felvételének biztositasa.
- A problémak, tlinetek felismereése.

- Sziikség esetén szakember, szakszolgalati segitseg igénylése.

- A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

- A Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald
kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

7.2. A gyermekvédelmi felelés feladata

- Az 6vodapedagdgusok €s a sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél csaladlatogatason megismeri a gyermek csaladi kdrnyezetét.

- A gyermekek bantalmazasa vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a
Gyermekjoléti Szolgalat értesitése.

- Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa.

- Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatas nyijtasa a sziilok és a
pedagdgusok részére.

- Kapcsolattartas a kiilonbo6z6 kiilsés intézményekkel, mint pl.: Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat.

- A csoportban dolgozé dvodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységének segitése.

A sziilok tajékoztatasa az intézményben és a csoportokon keresztiil torténik. Itt
tajékozodhatnak a gyermekvédelemmel 6sszefliggd elérhetdségekrdl, illetve az dvodai
gyermekvedelmi felelds elérhetéségérdl is. Az dvodai csoportok sziil6i értekezletein elhangzo
tajékoztatas alapjan, valamint az atvett példanyok 4ltal ismerhetik meg a sziildk a Hazirendet,
az étkezéssel Osszefiiggd kedvezményeket, valamint annak igénylési modjat, €s lehetéségét.

8. A gyermekek kdzossege

Az azonos csoportba jaro gyermekek dvodai csoportkézosséget alkotnak. A
csoportkdzosséget kettd f6 dvodapedagogus vezeti. A gyermekcsoport 1étszama tor-vényileg
szabalyozott, maximum 25 f6. Ett6l eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet. (20%-ban)



Az dvodaban 3 gyermek csoport miikodik.

8.1. Az ovodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratkozas idejét és modjat a fenntarté hatarozza meg.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Ha a jelentkezdk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor a gyermek vardlistara keriil. A felvételrdl,
atvételrdl az igazgatd dont. Az igazgatd az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, 15
munkanapon belul — a formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel6en- a dontést
megalapozo6 indokolassal, hatarozatban, irdsban értesiti a sziildt, illetve masik 6vodabol valod
atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is. A sziild a hatarozat ellen a
kozléstol szamitott 15 napon beliil egyéni érdeksérelemre hivatkozva feliil birdlati kérelem,
jogszabalysértésre hivatkozassal torvényességi kérelmet nyujthat be irasban.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az dvodapedagogusok
veleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

1. A beiratkozashoz sziikseges dokumentumok:

- agyermek sziletési anyakdnyvi Kivonata,

- lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany,

- TAJ Kartya,

- aszil6 (gondviseld) személyi azonositd és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya,
- €16 elérhetdség

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valt, tovabbi
nyilvantartdsa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata. Az 6voda tordli az
Ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszony megsziint.

Az 6vodai nevelés a gyermek 2,5 éves koratol kezdddhet a jogszabalyi feltételek megléte
esetén, és az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig tart. A 2,5 éves gyermekek csak
abban az esetben vehetok fel, amennyiben mar minden 3 éves és annal idésebb gyermek
6vodai elhelyezése megtortént, és a felvétel napjatol szamitott 6 hdnapon belll betélti a 3.
életévet.

2. Felvételi eljaras rend

A nevelési év folyaman a hivatalosan kiirt jelentkezés elott, az igazgatohoz fordulhatnak a
jelentkez6 sziildk, és altalanos tajékoztatast kérhetnek.



A hivatalosan kiirt 6vodai jelentkezés soran a sziilok gyermekiikkel egyiitt érkeznek az
Ovodaba, ahol az igazgaté felveszi adataikat a felvételi el6jegyzési naploba. A
felvételrol/elutasitasrol a sziilot az igazgatd irdsban értesiti. A felvételt nyert gyermekiiket a
sziil6k beiratjak - a fenntarto altal meghatarozott idépontban - az 6vodaba.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik évét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban, 6vodai foglalkozason koteles lesz részt
venni.

3. Az (j gyermekek fogadasa

Az dvodaba felvett gyermekeket a nevelési év kezdd napjatol, szeptember 1-t61 folyamatosan
fogadja az 6voda.

4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszlinik az dvodai elhelyezés, ha:
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
b) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
¢) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda, irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepulési
Oonkormanyzat jegyz0jét.

5. A gyermekek kotelessegei és jogai

A nevelési, oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék.
Ovodai napirendjét életkoranak megfeleléen alakitsak ki. Biztonsaga érdekében az Gvodéaban
tartdzkodasa ideje alatt végig 6vodapedagogus felligyelete alatt alljon.

A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vethet6 ala embertelen, megalazo biintetésnek, testi fenyitésnek zaklatasnak. Ide tartozik az
étel erdltetése, a levegdztetés megvondsa is. A gyermeket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos
megkilonboztetés nem érheti.

A gyermekek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének megfeleld nevelésben részesiiljon.

Allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld ellatasban, rehabilitacios célu
gondozéasban, életkoratol fuggetlendl pedagogiai szakszolgalat segitsegében részesuljon.

A gyermekek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez val6 jogat az dvoda
nem korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorlasa kozben nem veszélyeztetheti sajat,
illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
viselkedésével a tobbiek miivelddéséhez, fejlddéséhez vald jogat.

A gyermek életkoranak és fejlettségének megfeleléen, a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kornyezetének és az altala hasznalt jatékok,
eszkozok rendben tartasaban.



9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsegugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. Intézményunk részt vesz — lehetdség szerint — a
kiilonb6z6 falusi rendezvényeken, eseményeken, eldsegitve ezzel is az dvodardl kialakitott
pozitiv képet. Az igazgatd a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozOket, csatornakat mukodtet.

9.1. Egeészsegugyi ellatas

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiljon a teljes testi—lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, az 6voda mindennapjaiban rendszer szerien miikodo egészségfejleszto
tevékenységekben. Az intézmény altal miikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen az dvodapedagogusok az intézményben végzett
tevékenységet ugy szervezik, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezo iranyu
valtozasat idézze elo.

Az 6voda-véddno feladatai

Ovodasaink részére biztositott az orvos egészségiigyi szolgaltatis. A védoné a gyermekek
apoltsagat kiseri figyelemmel és folyamatos kapcsolatot tart az vodapedagogusokkal.

A nevelési intézmény védondje altal onalldan ellatando feladatok:

(az iskola-egeszségugyi ellatasrol sz616 modositott 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet 3. szamu
melléklete alapjan)

- Sziil6i értekezleten vald részvétel: sziilok tajékoztatasa az 6voda-véddndi feladatokrol,
a védondi tandcsaddban végzett korhoz kotott sziirdvizsgalatokrol és azok
jelentdségérdl/fontossagardl, fertdzd betegségekrdl, szezonalis megbetegedésekral,
véddoltasokral, tetvesség elleni védekezésrol. Felkérésre sziilok szamara
egészségfejlesztd eldadasok tartasa.

- Az éves munkatervhez a védonéi feladatok 0sszeallitasa, egyeztetése a nevelési
intézmény egészseégnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével — havonkénti bontasban.

- A gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése.

Alkalmak szdma: nevelési évenként 3 (kotelezd érvényli a teljes 6vodai 1étszam sziirése
negyedévi gyakorisaggal, ill. az 6voda kilon kérése, jelzése alapjan sziikség szerint).

- Adatszolgaltatasi/jelentési kotelezettség.
Szikseg esetén dvoda-védond jelzése a teriileti védono felé (csaladlatogatas, intézkedés
kezdeményezése céljabdl)

- Elsosegélynyujtas (kizarolag a rendelkezésre allas ideje alatt).



- Az orvosi vizsgalatok elokészitése sziikség esetén (pl. jarvany).

- A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése sziikség
esetén (pl. jarvany).

- Egészségnevelés: az egészséggel kapcsolatos alapismeretek atadasa - személyi
higiéné, egeszséges életmod (taplalkozés, fogapolés, 61tozkodés, stb.), betegségek
megeldzése, kornyezetvédelem.

Kapcsolattarto: igazgatd. Feladata biztositani a munkafeltételeket, vizsgalatokra vald
elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodas tartalma szerint.

9.2. Pedagdgiai szakszolgalatok

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval ( Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hevesi Tagintézménye, Székhely:
3360 Heves, Arany Janos Ut 36/B, valamint a Heves Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Megyei Szakért6i Bizottsaga 3300 Eger Cifrakapu u. 28.)

A jelenlegi tarsadalmi helyzet, a csaladok megvaltozott ¢letkoriilményei megkdveteli tdliink
napjainkban, hogy az eddigieknél is szorosabb, egyiittmiikodébb kapcsolatot alakitsunk ki e
szakmai és szakszolgaltato intézményekkel. Sajnos a csalddok életszinvonalanak csokkenése
kdvetkeztében, valamint a csaladok széthulldsa miatt tapasztaljuk, hogy egyre tobb a hatranyos
helyzetii és a veszélyeztetett gyermekek szdma. Vannak olyan csalddok, akik rendkiviil nagy
er6feszitéseket tesznek életszinvonaluk megtartasaért, ezaltal egyre kevesebb idejik jut a
gyermekeik nevelésére. Ennek kdvetkezményeként sajnalatos tény, hogy egyre tobb
kisgyermeknek van szocializacios, viselkedési probléméja. Mindemellett természetesen nem
szabad megfeledkezniink a tehetseggondozasrol sem.

A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében sziikség szerint kiilonosen jelentds
az Ovoda egyiittmiikodd szerepe az d4gazati jogszabalyokban meghatarozott specialis
felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

A kapcsolattartas tartalma:

o A gyermekek megfigyelése, megismerése utan - sziikség esetén - a kapcsolatok
felvételét az dvoda kezdeményezi.

e A megfigyelési tapasztalatok fuggvényében fejlesztopedagogus, logopédus latogat el
a csoportokba, ahol a sziil6i beleegyezést kovetden a kozosségben, vagy egyénileg
"vizsgalja" a gyermekeket.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 0Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére



e az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara

e a gyerekek szakértdi bizottsaghoz torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a szakértdi bizottsdggal a vizsgalatra
kuldott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsdg logopedusai biztositjak.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az vodapedagogusokkal,
konzultacio, informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év vegén.

Kapcsolat a Szakmai Szolgaltatéval (POK) - Oktatasi Hivatal

Az egylittmiikodés célja: pedagdégusok munkajanak segitése.
Kapcsolattartas tartalma:

- igény szerint szakmai segitség kerése

- pedagdgiai tajékoztatés

- pedagogiai értékelés

-pedagdgusok képzésének, tovabbképzésenek és dnképzésének segitése
Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes

9.3. A logopédus

A logopédus szabalyozott modon végzi a logopédiai ellatasra szoruld gyermekekkel vald
foglalkozast.

Feladata: A sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyermekek sziirOvizsgalata, a
logopédiai foglalkozasok orarendjének kialakitasa. Egyiittmiikodés az ellatand6 gyermekek
6vodapedagdgusaival. Kapcsolattartas az igazgatdval.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésérdl, fogadoora tartasa az 6voda épiiletében.

Specialis mddszerekkel fejleszti a beszed-, hang-, nyelv- és kommunikéacids zavarban
szenved6 gyermekeket. Segiti a beszédzavaros gyermekek szileit a nevelésben, az
ovodapedagdgusokkal aktivan egyiittmiikddik, tanadcsokat ad.

9.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Tarnaérs Kozség Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalata, 3294 Tarnadrs, Erzsébet ut 18.



Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszéles, segitség kérése, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekktzdsség veédelme miatt ez indokolt. A kapcsolattartas
lehetséges madja: értesités, eset-megbeszélés, konzultalas.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat
szlikségesnek latja

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az voda megkeresésére a
Gyermekjdléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvedelmi
rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen

- esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

- szilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamdnak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a szolgalat kdzvetlen megkereséset.

Gyakorisag: szlikség szerint.

9.5. Altalanos iskola

A torvényi valtozasok, a tankdtelezettség iddpontjanak megfeleld értelmezése és gyakorlata,
az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak megéllapitasa, mely szerint ,,a gyermek az
Ovodaskor vegén belép a lassu atmenetnek abba az allapotaba, amelyben majd az
iskolaban, az 6vodasbdl iskolassa érik”, a kordbbi évek gyakorlatanal is fokozottabban
indokoljak a ket intézmény tipus egyiittmiikodését. Els6dlegesen azért érezzik ennek
fontossagat, hogy a két intézmény megismerje egymas nevelési és oktatasi koncepcidjat,
megkonnyitve ezzel a gyermekek intézményvaltasat. A sziilok megfeleld tajékoztatasa is
kotelességiink. Lehetévé kell tenniink, hogy a gyermekek pozitiv élményekkel talalkozzanak
az iskolai élettel kapcsolatosan.

A kapcsolattartas formai:

. tankoteles koruak latogatasa az iskolaba
. tanitok latogatasa - 6vodai tevékenységek megtekintése - szakmai beszélgetések
. 6vodapedagogus latogatasa az elsGs osztalyokba, - Oralatogatés - tajéekozodas a volt

ovodasaink beilleszkedésérol

. szulok informalasa

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioéit a sziil6k felé tovabbitja.

Az igazgato és az dvodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Tarna6rsi
Altalanos Iskolaval. Evente kertilnek meghatarozasra az 6vodai, illetve az iskolai



beilleszkedés megkdnnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasok, kozos
programok.

Kapcsolattarto: az igazgato, illetve az altala, az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
Ovoda—iskola atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek. A kapcsolat
formaja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel. Gyakorisag: tanitondi latogatas
az ovodaba az iskolai beiratkozas el6tt.

9.6. Fenntarto

Az 6voda folyamatos és zavartalan miikodése erdekében fontos és szlikséges a Tarnaors
Kozség Onkormanyzataval, mint fenntartdval vald folyamatos kapcsolattartas. Ennek
biztositasaért az igazgato a felelds. Az 6voda pedagdgiai munkadjarol, gazdalkodasarol, a
miikddése soran tortént legfontosabb eseményekrdl rendszeresen beszamolot készit a
fenntarto altal meghatarozott forméaban és részletezettséggel. Az igazgat6 koteles az dvoda
gazdalkodasat, miikodését érintd valamennyi informacidt, iratot a fenntartonak eljuttatni.

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az 6voda optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

10. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intéezmennyel

10.1. Az intézmeénnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe Iépése és ott tartézkodasa

Informécid az intézménybe érkezok szamara

1. A fenntartdi, szakértdi , tanfeliigyeleti, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval val6 egyeztetés szerint torténik.

2. Az intézmény alkalmazottai kdzil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

3. Az intézmény teriletén csak az igazgatd vagy megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

4. Az 6voda miikodésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarol csak az igazgato, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

5. Az intézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek /szereldk stb. / a
tevékenység megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az igazgatoval. Az igazgatd vagy
megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végz6 személy egyediil



vagy munkatarsi felligyelettel tartozkodhat az 6voda terlletén. Ebben az esetben a
megbizott felel a munkat végzd személy mozgasterének biztositasaért.

6. Az 6vodai csoportok, kotott és kotetlen tevékenységek latogatasat mas személyek
részére az igazgatd engedélyezheti a sziiloket torténd tajékoztatas utan.

7. Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy - szemmel lathatdan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérol.

8. Az d6voda dolgozdi, ligynokok, tizletszerzok, az dvoda tertiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Ovodai vasarok csak igazgatoi engedéllyel
tarthatok, amennyiben ez az 6voda neveldi munkdjat és gyermekek érdekét szolgalja.

9. Az intézmény dolgozdinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az évodaval, ezért
az éplleten bellli tart6zkodasukat indokolt esetben az igazgatd vagy megbizottja
engedélyezheti annyi idore, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem intézik, feltéve,
hogy nem zavarjak a dolgozét a munkavégzésikben.

10. Az Gvodaval nem jogviszonyban allo személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznélhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott
értekezletekre, meghivott programokra vald érkezésekor, valamint a meghivottaknak az 6voda
valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

10.2. Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozé eldirasok:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai
Az engedélyezeés tartalmazza:

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

- az egyéb iddtartam kikotéseket. és

- atevékenység modjat.
Az igazgato koteles a pedagdgusoktol, a sziloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
folyé reklamtevékenyseggel kapcsolatos eészreveételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai. modijai:

- Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.
A hirdetések csak az igazgato, illetve az altala megbizott személy tehet ki tajékoztatast
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmeények kifliggesztese
szigoruan tilos. Az igazgato illetve az igazgato helyettes kotelessége a rendszeres ellendrzés.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!



11. Az 6voda védo, 6vo eloirasai

Az intézményi 6vO-védé szabalyok
11.1 Altalanos elbirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi
dolgozdjanak. Az dvodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérol, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

11.2. Az igazgato feladata az intézmény véd6-6vo eldirasainak betartasa érdekében

- Azigazgat6 feladatai az alabbiak: A biztonsagi eldirasok betartdsdhoz sziikséges
eszkdzok, felszerelés biztositésa.

- Azigazgatohelyettesi, az igazgatodi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megszintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

- A gyermek ¢és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztrélasa.

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejeig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

- Akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

- Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol , illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény 1gazgatojanak feleldssége:

- hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott fel(jitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

- agyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszeélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

- aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket. tablakat. hirdetményeket Ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

- évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a védod, 6vo
intézkedések sziikségessége.

- Az Gvb-védo eldirasok betartasanak ellenérzése az igazgatohelyettes feladata.



11.3. Az évodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak betartasa
érdekében

Minden évodapedagdgus feladata:

* A gyerekek ¢letkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak €s
id6épontjanak rogzitése.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
* Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
» Kirandulasok biztonsagos elokészitése .

* A védo, 0vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az altala
készitett, hasznélt pedagdgiai eszkzoket.

» Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

* Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden dvodan kivili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos €s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az bvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak
a tornateremben tart6zkodnak
ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elétt ...... )

- haaz utcan kozlekednek

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- haa kozeli épitkezeést sth. latogatjak meg

- 6s egyéb esetekben.
Az dvoda igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.

Az dvoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

- Olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.



A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramutes, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésere.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkaterletlikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali vesz¢lyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

A dajkak kdzosségének feladata:

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakori leirdsnak megfelelden a gyermekek feliigyelete 61t6z6 és mosdo
hasznélatkor, tovabba az 6vodapedagdgussal egyeztetett alkalmakor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, tarolasa. A gyermek kozelében (mosdo,
01t6z06, csoportszoba) vegyszert, a gyermekekre veszélyes takaritasi eszkozoket tarolni
tilos!

Balesetveszélyek elharitasat segité magatartas. Balesetveszélyes helyek, eszkdzok
észlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelds és az igazgato felé.

A hibaelharitasban tevdleges segitségadas!

A kovezet, miianyagpadlé cstiszasmentesen tartdsa.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket (pl. mosdkonyha) mindig zarjak stb.

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapcsolatos feladata:

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgato utasitdsai szerint lassa el,
figyelemmel kisérje az 0v0-védo eljarasok betartasat,

részt vegyen a jegyzOkonyv elkészitésében,

részt vallaljon a dolgozok évenkeénti baleset-megel6zési oktatasaban,

megszervezze az Uj dolgozok baleset megeldzési oktatasat.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok



Az igazgato feladatai:

Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Intézkedik minden sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol. A
balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel. A kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 3. napjaig a jegyzokonyv egy-egy példanyat megkuldi a fenntartonak,
illetve atadja a gyermek sziil6jének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.

Ha a kivizsgalas elhtzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet keszittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol,

intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelézésrdl , azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
belul a sérult - orvosi szakvélemeény szerint - a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

orvosi vélemeény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszelOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkoztatast tartd intézmény kotelessége.

A pedagdgusok feladata:

az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:

kozremiikodik minden sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaladsaban,
a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
jegyzokonyvet készit.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

A balesetet jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden az igazgatdhelyettesnek.

Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az igazgato a
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.



- A gyermekbalesetet kiteles a sziilonek jelezni.
Alkalmazotti kbzosség feladata:

- Azigazgat6 utasitdsanak megfelelden miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentécid, jelentés:

- A sérilést okozo6 gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és kozrehatod személyi, targyi és szervezési problémakat.

- Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon és az
elektronikus fellleten a munka- és balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet vesz fel. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezését kdvetden, de legkésdbb a
trgyhot koveto honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, egy példanyt pedig atad a
gyermek sziildjének. A harmadik példanyt az intézmény 6rzi meg. Ha a baleset jellege
miatt a hataridot nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben régziteni kell.

- Sulyos balesetet telefonon vagy személyesen, azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzojének.

- A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetdve kell tenni.

Egyéb balesetveédelmi szabalyok:

- az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
igazgatd végzi a helyettes segitségevel,

- amunkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait
és hataskoret a munkakori leiras tartalmazza,

- amegbizott munkavédelmi szakember évente egyszer, a nevelési év kezdetekor
munka-, tizvédelmi-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii
oktatast tart, amelyrdl jegyzOkonyv késziil. Az oktatdson vald részvétel mindenkinek
kotelezd. Az oktatason elhangzottak tudomésul vételét a dolgozok alairadsukkal
igazoljak.

- az Uj dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek munkavédelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi oktatasban.

11.4. Az 6v6-védé eldirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozés, kirdndulas stb.
eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirdsokat:

- Az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok.

- Afoglalkozasokkal, tevékenységgel egyitt jard veszélyforrasok.

- Atiltott és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
Az 0v0-védo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell
ismertetni Az ismertetés tényét, tartalmat és iddpontjat a csoportnaploban dokumentalni kell.
(a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkivili események utan.)

Az 0vO-védo eldirasok a kovetkezok:

- Az Gvoda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyai.



- A Hazirend balesetvédelmi eldirasai.

- Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tiltott és elvarhato,
viselkedés szabalyaira.

- Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

- A gyermekeknek is be kell tartani a szabalyokat a baleset megeldzés érdekében.

- Az 6voda éplletében és udvaran gyermek felligyelet nélkil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utan egy felndtt kisérot
(6vodapedagdgust vagy pedagdgiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.

- Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast szoban jelezni kell az igazgatonak, vagy
helyettesének (melyik csoport, hany fével és kisérovel , mikor, mennyi id6re és hova
tavozott).

- Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

- A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenysegeket és az eszkdzok hasznalatéat.

- A jatékokat, eszkozoket a haszndlati utasitdsnak megfelelden kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszk6zok és jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az dvodapedagogusnak és a nevelémunkat segit6 alkalmazottaknak.

- Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

- Az dvodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. A feliigyeleti felel6sség az
ovodapedagdgusok feladata, kotelessége.

- Hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

- A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

- A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

- Az 6voda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirdsokat, amelyeket
a gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

- A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségletihez.

- Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

- Az 6voda dolgozoi részére a gyermekek kdzott a munka- és/vagy védéruha,
munkacipd hasznalata kotelezd.

11.5. Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségugyi felligyelet megszervezése. Az igazgato biztositja az
egészségugyi munka feltételeit. A kapcsolattartast az igazgato biztositja az ovodat ellatd
orvossal €s az 6vodat ellatd védondvel. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a hdziorvos a rendeldjében végzi a sziild felligyelete alatt. A kotelezd
véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a védond
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban latja el. Rendszeresen
ellendrzi a gyermekek személyi higiéniajat, fej tetvességi vizsgalatot végez. A kotelezd



véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatokat elvégzi. Az Ovodai kdrnyezet
higiénés ellendrzésében részt vesz. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, Csaladsegito
Szolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal. Munkaiddjét munkaltatdja hatarozza meg. Az
egészségugyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

A gyermekek egészségugyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmeény biztositani koteles. A fenntartd a gyermekek egészségligyi feliigyeletét
egészségugyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente egyszer fogorvosi sziirést biztositunk.

Amennyiben a fogorvosi sziirdvizsgalat elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelez6 oltast nem adunk.

A dolgozdk munkakdri alkalmassagi vizsgalatat az intézmény izemorvosa latja el
rendszeresen.

A dolgozdk egészsegvédelmi szabalyai:

- Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkez6d személy Iéphet be.

- Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

- Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatésa alatt belépni tilos!

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirdsoknak megfelelden torténik.

- A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevest, valamint
ezek dokumentdlasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

- A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megtelelden torténik.

A sziiloktdl elvart egészségiigyi szabalyok

- Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, sziildi értekezlet, stb.).

- Az dvoda terlletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani

Ovodaba 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti el az 6vodabol a
gyermeket (Nyilatkozat gyermek elvitelrdl, illetve Eseti nyilatkozat gyermek elvitelr6l).

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4all fenn.

Diabétesszel €16 gyermekek ellatasa:

A diabétesz a szervezet anyagcseréjének kronikus megbetegedése, ahol a gyermekek sajatos
ellatast igényelnek. A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember
1-jét61 hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok
esetében az dvoda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint
sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel,



torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésarol.

A feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott héaziorvos, védénd, megfeleld szakmai
tovabbképzést elvégzé, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy reven biztositjuk.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda feligyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére az ellatast biztositjuk.

Az intézmény vezetbje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel5-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara eléirhatja a vércukorszint
szlikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a
szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt véllalja.

A sziil6, mas torvényes képviseld a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban
megtett formaban nyujtja be.

A kovetkezd irdnyelveket figyelembe kell venni a cukorbetegek 6vodai ellatdsa soran. A
cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért az 6vodaban minden cukorbeteg
gyermeknek engedélyezni kell:

- A vércukorszint ellendrzését barmikor.

- A hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel.

- Aszikséges inzulin beadasat barmikor.

- Aszlkséges szénhidrat mennyiség elfogyasztasat.

- A gyermek az ebédjét a megfeleld iddpontban fogyaszthassa el, €s legyen ra elég
ideje.

- Béarmikor korlatozésok nélkil jusson vizhez és mehessen ki mosdaba.

- Teljes korlien részt vehessen a mozgas tevékenységekben, 6vodan kiviili
programokban, kirandulasokon.

A szul6 feladata:

- Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg
gyermek ellatasahoz.

- Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet.

- Megadja a gyermek étkezési rendjét.

- Jelzi az dvodanak, ha valtozik a terv.



Az dvodai dolgozdk feladata:

- Beiratas elott egyeztetik a sziilokkel, gondviselokkel a cukorbetegség ellatasi
tervét.

- Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

- Ellendrzik a sziilok, gondviseldk elérhetdségét.

- Megéllapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket,
gondviseldket.

- Segitik a cukorbeteg gyermeket az évodaban.

- Lehet6vé teszik, hogy a megbeszélt idében megmérjék a gyermek vércukorszintjét.

- Lehet6vé teszik, hogy a gyermeknek biztonsagos helyen adjak be az inzulinjat

- Felismerik az alacsony, illetve magas vércukorszint jeleit és tiineteit / a sziil6 a
gyermekrol valé elézetes tajékoztatasa alapjan/

- Megtanuljak, hogy mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony, illetve ha magas a
vércukorszintje.

- Szabad hozzéférést biztositanak a vizhez és a mosdohoz.

A diabéteszes gyermek Ovodai étkeztetése:

- Az dvodanak biztositani kell a specilis étrendet.

- Az étkezések meghatarozott idékben torténnek.

- A szil6 és gyermek 6vodaba 1épése el6tt megbeszéljiik az étkezéssel kapcsolatos
dolgokat.

- Figyelni kell az étrend 0sszedllitasandl az GsszetevOkre.

- Természetesen teljesen elkilonitve torténik az ennival6 tarolasa.

A vércukorszint méréssel, illetve az inzulin beadasaval kapcsolatos veszélyes hulladék
kezeléset a sziil6 végzi, melyet napi szinten hazaszallit. A hulladéktarol6é dobozrol a sziild
gondoskodik, ennek hazaszallitasaig a tarolas a mosdkonyha zart szekrényében torténik. A
sziilé gondoskodik az inzulin napi szintll taroladsaval kapcsolatosan is. /hiitétaska/

11.7. Kérhaz — pedagogia

A tartds gydgykezelés alatt allé gyermekek oktatasat- nevelését foglalja magaban. Célja a
tartds korhazi apolas, egészségligyi ellatas alatt allé tanulasi elmaradasok csokkentése,
megsziintetése olyan specialis modszerek alkalmazasaval, amely a gyermek oktatasi
rehabilitaciojat segiti eld.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeknek mindsiil, akinek az egészségiigyi ellatasa az Eiitv.
sz016 1997. évi CLIV. torvény 89. § szerinti altalanos jarobeteg — szakellatasban vagy Eitv.
91.8 szerinti altalanos fekvObeteg — szakellatdsban szakorvos véleménye alapjan az adott
tanévben 36 tanitasi napot meghaladja, tankotelezettségét 6vodaba jarasat nem tudja
teljesiteni.

11.8. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az dvodaban minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabélyzatot. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden nevelési év
indulasakor tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmeny munkavédelmi



felelGse. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallaldok alairasukkal igazoljak.

11.9. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is

- kirandulas, séta

- szinhaz, mazeum, kdnyvtar, kiallitas latogatas

- sport programok

- iskolalatogatas stb.
Az igazgat6 tajékoztatasa: A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szébeli
tajékoztatast kell adni az igazgato részére a kirandulas feltételeirol.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A sziilok tajékoztatasa: A sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. A sziilok irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére. A csoportok hirdetotablain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az
ismétlo tajékoz-tatast megadni a sziilok felé. Az éves programterven kiviili egyéb
foglalkozéasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 3 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni
a szllo tajékoztatdsaban, az engedély megszerzésében.

Téjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési idépontjardl, az Gtvonalrol, a
kozlekedési eszkozrol.

Az bvodapedagogusoknak az dvodai tevékenységek alatt a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészseglk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét az 6vodapedagogus a
csoportnapléban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok: a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az igazgatoi engedélyezés feltételei:

- 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagogus, egy dajka és a pedagdgiai
asszisztens latja el, azon feliili 1étszdm esetén plusz 1 f6 szilikséges.

- az dvodai csoport felkészitése a programra: kozlekedési-sétalasi szabalyok
atbeszeélése, a programon vald kivant viselkedési-magatartasi formak, illemszabalyok
felelevenitése.

- asziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.



11.10. A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai

A foglalkozésokat ugy kell megszervezni, hogy a kulon szolgéltatason valo részvétel ne
gatolja meg a gyermekeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban reszt
vegyenek.

A kiilon programok valasztasardl a sziilé donthet. A foglalkozasok az erre kijel6lt helyen
(tornaszoba) tarthatok. A téritési dijat a szolgaltatast nyujto személy szedi be.

A szild év elején nyilatkozhat arr6l, hogy mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni:

- aszill6 onkéntes elhatarozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

- avezetl és a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségl személy tarthat. A
szolgéltatasnak tartalmaban és megvaldsitasaban pedagogiai programunk alapelveihez kell
illenie.

11.11. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACKCEP elo6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen belul és az 6voda &ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.)

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az igazgato
dont.



A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény igazgatojat

- az 6voda fenntartojat

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épuletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivod jelzéssel
(,,bombariado”, ,tliz van!”) értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a
veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartézkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriad0 terv és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell!
- AKkiurités sordn a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell!
- AKijelolt varakozasi helyre tortén6é megérkezéskor az 6vodapedagdogusnak meg kell
szamolnia a gyermekeket!
- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiletet, a pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az éplletben.
Az épllet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Bombariadé Terv” tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariado terv
elkeészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a
bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel. A
tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytliek.

A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

- Az 6voda dolgozoi és dvodasai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni,
- aveszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,
- abomba tényérdl valo értesiilés esetén az igazgatdt, valamint a tlizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- honnan, milyen forrasbdl van az értesilés,



- hol latték, illetve talaltdk a bombat,
- addig milyen intézkedés tortént,
- az epulet kilritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tiizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.
Tennival6 rendkivili esemény esetén

A rendkivili esemeény észlelése utan az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes, illetve az
intézkedésre jogosult személy utasitasara az épiletben tartdzkodd személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportnak a tlizriad6 tervének
megfelelden kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusa és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kivil (mosd0) tartozkodo6 gyermekekre is gondolnia kell,

- akilrités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épllet elhagyasaban segiteni kell,

- ahelyszint és a veszélyeztetett épiletet a dajka hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az éplletben,

- agyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szdmolnia.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

13. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

13.1. Ovodai iinnepek és hagyomanyok apolasa

Az Uinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
Ovodai megemlékezések, a nemzeti és egyhazi, valamint az egyéb innepek megunneplésének
rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, idépontjat a nevelési év rendjére
vonatkoz0 éves munkaterv hatdrozza meg, melyet az 6voda évente, a kdzzétételi listaban,
elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet.

A hagyomanyok tnnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi ¢€letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apoléasat. A felnott
kozossegekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsulés értékeinek
erositéséhez.



Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetlik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos
tevékenység 6romeére, a kozosség formalasara szolgalnak. Az innepek, megemlékezések, a
hagyomdanyok apolésa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség
minden tagjanak kotelessége.

13.2. Ovodai hagyomanyok

A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata, kézdsen gondoskodnak
arrél, hogy az évoda hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyoméanyapoléssal kapcsolatos
feladatok célja az 6voda meglévo hirnevének megdrzése, novelése. A hagyomanyapolas
eszkozei:

- innepségek, rendezvények, az tinnepre hangolodas idészakai

Fontos, hogy tudjunk és szeresstink egyutt lenni, hogy az 6sszetartozas érzése kialakuljon. Az
adott linnepeknél kiemelkedo szerepe van a rahangolodasnak, a beszélgetéseknek, a
késziil6désnek, tudva azt, hogy hétkdznap is lehet Unnepelni, és innepnapon is lehet
hétkdznapi modra élni. A kézmiivesség, a dalos jaték, a verselés, a titok érzése, mind-mind az
unnep mélté meglinneplésének szerves részei.

14. Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajto képviselinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan ggyel, ténnyel és kortiilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

15.1. Miikodési alapdokumentumok
Alapito Okirat

Pedagogiai Program



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

15.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet alapjan a felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése
¢s nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

- fenntart6 székhelyén

- intézményi honlapon

- igazgato6i irodaban

- KIR rendszerben.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli
tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
igazgatotal.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozés eldtti is valaszt
kapjanak kérdéseikre eldre egyeztetett iddpontban.

T4jékoztatds a Pedagogiai Programrol:

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az igazgatotol, helyettesétdl és a
csoportos 6vodapedagogusoktdl a Pedagogiai Programrol. A Pedagogiai Programmal
kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti az igazgatonak, aki
azokra, az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével
torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozésra. Szobeli érdeklddésre, szobeli
tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektdl. frasbeli kérés a nevelési év
ideje alatt barmikor benyujthat6 az igazgatonak, igazgat6 helyettesnek cimezve, 6k az
ugyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujtanak. A Pedagogiai Program masolati
példanya minden csoportban megtalalhato, a sziilok szdmara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

T4ajékoztatas a Hazirendrdl:

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az Gjonnan felvett gyermekek sziilei részére a beiratkozas alkalmaval keriil
atadasra a Hazirend fénymasolt kivonatos példanya, az atvételt a sziild aldirasaval igazolja. A
Héazirend megtalalhato6 és hozzéférhet6 az 6vodavezet6i irodaban (eredeti példany) is.

15.3. Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.



Az elektronikus iratkezelés (Adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kdvetkeztetés;

- Killdnleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a
vall&sos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkoz6 szemelyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informaciod
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kuldnosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

Az adatkozlés idOpontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen
oktdber 15.-ig kell, hogy tovabbitsa a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egydtt. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer,
az OSARP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitési rendszerével a Kozoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokurnentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aléirast (ha van
ilyen) kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,

- az bvodas gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentéseket,

- az oktdber 1-jei statisztikai adatokat, alkalmazottak és gyermekek listajat.
Az elektronikus tton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés
celjabol archivalni kell. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok,



dokumentumok iratkezelésével kapcsolatos feladatok szabalyozasat az iratkezelés altalanos
szabalyai tartalmazzak.

Az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kel] nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

- az oktdber I-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekr6l szo1o lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérélag az igazgaté altal felhatalmazott személy (igazgatohelyettes) férhet
hozza.

15. Kiemelt munkaért jard kereset-kiegészités megallapitasara vonatkozo
szempontok

A tdmogatas keretdsszegét a kdltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntart6 az
6vodaban, pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.
Az dvoda egyeéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonal( tébbletmunkavégzés esetén a dolgozé dijazasban részesulhet.
Feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési
évre vonatkozo6an adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo6 dontés az igazgat6 hataskorébe
tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az igazgato hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoloan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

A kereset-kiegészités, jutalmazas feltételei
A pedagoégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzik a
munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:



A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves Utemtervben rogzitett tananyagok felelé6s megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhaté tudéssa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

- Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- fejlédésében mutatkozé tendencidlis javulds,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.
A kotelezden eldirt és megtartott tevékenységeken feliil onként vallalt és végzett nevelési -
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzeése, illetve az 6vodanak végzett egyéb
megbizasokteljesitése, melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- apedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

- amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyéazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értekelt viszony, melynek indikéatorai:

- apedagobgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- szil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s Gvodan
kivuli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi tertileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

- az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- aveégzett tevékenységérol, pedagogiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

o vezetdi vélemények,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o ertekezleteken elhangzott véleményalkotas.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pélyaspecializacids
tevékenysegének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
- az pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

- Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa

- Folyamatos, kdvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléseért.

- Példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.

- Ko6z0s egyiittmiikodés a sziildk bevondsaval a nevelés terén.

- Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

- A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:



- Atevékenységek magas szinvonalli megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
eredmeényei képességeik szerint).

- Aktiv részvétel a kdzosségi munkéban.

- Az dvoda jo hirnevének Oregbitéseben valo aktiv részvétel.

- A palyakezdd fiatalok segitése.

- A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

- Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik.

- Folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit.

- Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

A nem pedagogus alkalmazottak jutalmazdsanak normai, sikerkritériumai

- Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
- Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésere.
- Gyermekkodzponta szemlélet a gyakorlatban.
- Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
- Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi keészség, tobbletmunka
felajanlasa.
- Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikddéshez, ¢letvitele példaértéki.
A differencialt odaitélésérodl az igazgatd dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri az
igazgatohelyettes vélemenyét.

17. Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni

Az alkalmazottakra vonatkoz0, az intézmény nyitasaval. zarasaval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban &l16 alkalmazott nyitja és zéarja.
Az épliletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén, valamint a zaras
szabalyainak elmulasztasabol adodo, téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik. Az épuletet
zéar6 alkalmazottnak tavozasa eldtt ellendriznie kell az intézmény 6sszes ablakat, ajtajat €s
gondoskodnia kell azok biztonsagos z&rasarol.

Az alkalmazottak munkakezdés ének elvart feltételei

- Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan idopontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdesére atoltdzve rendelkezésre alljanak 10 perccel
munkakezdés elott.

- Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és/vagy védoruha hasznalata.

- A munkavégzés eldtt a ruhait, értékekeit a dolgozé kdoteles elzéarni.

- A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
szlikséges, melynek rendszeres (havi) ellenérzése az igazgato feladata.



A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valo rendelkezés

Az intézmény biztonsagos miikddtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat
délelott 8 oratol zarva tartjuk.

A délelétt 8 ora utani latogatasi rend a Hazirendben szabalyozott.

A hivatalos Uigyintézés az igazgatd irodajaban torténik.

Az eplilet rendje

Az épiilet fObejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve a nemzeti szinli
zaszIot és Eurdpa zaszlot kell elhelyezni. A zaszldk jogszabalyban elvart minGségének
folyamatos biztositasaért az igazgato a felelds.

Az 6voda helyiségeinek és épliletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

Az intézmeny tertletén tartozkodo személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetés szertien hasznalni, az intézmény tisztasagat megérizni, a
tliz-, és balesetvédelmi eldirasokat, a munka- és egeszsegvédelmi szabalyokat
betartani, valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

Az dvodaval jogviszonyban nem 4llo kiils6 igénybe vevok is tartdzkodhatnak az
épiiletben (logopédus, pszichologus, eldadok, egyéb). Az dvoda helyiségeinek
hasznalatara vonatkozd el6irasok a kiilsé igénybe vevokre is vonatkoznak, dket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A
konyhéban, mosdkonyhdban csak az ott munkat végzak, illetve azok a személyek
tartozkodhatnak, akiknek az igazgat6 engedélyt ad.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapitd Okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i
jovahagyassal. Az dvoda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a rendeltetésiiknek
megfelelden szabad haszndlni.

Az dvoda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.
Part vagy parthoz kotdédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.

Az Ovoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgat6 hatarozza meg.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas személyek az dvoda
teruletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az dvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd, a fenntarto
képvisel6je, miiszakonként egy-egy technikai dolgozo, illetve az igazgato altal
engedélyezett személy.

Az ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo,
hallgat6 dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi iddben akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.



A berendezések hasznélati rendje

Az dvoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet tartésan elvinni
abbol a helyiségbdl, amelynek a helyiség leltarjaba tartoznak, csak kivételes
esetekben, az igazgato engedélyével.

Ha az 6voda dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az igazgatotol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély
csak az igazgaté alairasaval érvényes.

Az dvoda konyvallomanyabol szarmazo (a kényvtarbdl és a csoportbdl) kdonyvet az
ovodabol (teriiletérdl) barmely hasznalat céljara kivinni, csak a konyvtaros kiadasi
nyilvantartasba vétele utan lehet.

Az igazgat6 helyettese felelds az 6voda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a dolgozoknak kdtelességik az igazgato helyettes,
illetve az igazgat6 tudomasara hozni.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozdonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznélati rendje

Az dvoda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vodapedagdgusi/dajkai/pedagogiai
asszisztensi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak az ¢
feltigyeletiikkel hasznalhatja. Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziil6i felugyelettel
sem engedélyezett.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem all6
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

A telefonhasznalat szabalyai

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kdzott munkaiddjében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Magénjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete évodapedagogussal vagy
pedagogiai asszisztenssel megoldott /lehetéleg 13h- 14h ora/. A gyermekek
foglalkoztatasa k6zben sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgoz6 nem hivhato
telefonhoz.



- Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaiddjében csak lehalkitott
allapotban tarthat. Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgato
engedélyével, ha valamilyen kiilonleges tényezd, ok azt indokolja.

Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik.

Az dvoda létesitményeinek bérbeadési rendje

Az Gvoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevekenységet is folytathat, melynek egyik f6
forméaja az ingatlan bérbeadésa.

Az dvoda helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha nem
veszelyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgat6 dont.

A dohanyzasrdl valo rendelkezes
A dohanyzas szabalyaira vonatkozoé eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter tavolsagu teriiletrészt
- az alkalmazottak és az intézménybe latogatok szamara a dohanyzas tilos.

Az intézmény bejaratanal szembetiing felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a
dohanyzasi tilalomra.

A dohényzasi tilalomrodl tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allo kiils6 személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az igazgato tajékoztatja a
dohényzasi tilalomrol és a megszegésének kdvetkezményeirdl.

A sziil6 év elején egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6 (kirandulasok) és belsé miivészek, egyiittesek)
programokon. Amennyiben a sziild nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valo
részvételéhez, gy a programok ideje alatt a gyermek feltigyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni.

Nevelési idében szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas

- sport programok

- iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:



- A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programokon valé részvételre.

- Szoban, e-mailben is tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

- Az igazgatét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kdzlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezes) kitdltésével irasban.

- Az 6vodapedagogusoknak az dvodan kiviili programok eldtt a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban ellen
jegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

- Tomegkozlekedeés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisér6 - de
minimum 2 f6.
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkent 1- 1 f6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A pedagogus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Ko6z6s programok esetén:

- az 6vodapedagogus részErdl: a sziilok maradéktalan tajékoztatasa a kozos
szabalyokrol,
- aszilok részérdl: a megbeszélt szabalyok betartasa €s betartatasa a gyermekekkel.

A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok és alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi
egyhézak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az
egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodeési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az
ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevekenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé heteiben
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatd 0sszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.



18. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt dllandodan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépuletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait. A zasz16
allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
rendje

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzZMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban kertil meghatarozasra.

A Szabélyzat rendelkezeseit kell alkalmazni az dvoda

- kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

- az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdekii adatok
kozzétetelenél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekli adat:

- az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

- ahataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodeést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat koveto legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok a mellékletben.



20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabélyozas célja: Az 6voda iratkezelését (gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattéri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd:

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatd iranyitja az
alabbiak szerint:

Az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok iigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésenek évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

elkészitetti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa alé tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét



Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A fenntart6 Tarnadrs Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete jovdhagyasaval valik
érvényessé. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és
a fenntart6 hagyja jova. A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol. A
hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2019/7-61. hatarozat szamon a
fenntart6 altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az ovoda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorben
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol, a sziiloket, a jovahagyast kdvetd elsd
sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és mitkddés tekintetében
valtozas all be, illetve a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
Felllvizsgalata a torvenyek valtozasanak megfelel évenkénti karbantartasaval torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az igazgato, a
neveldtestiilet valamint jogszabalyi kotelezettség. A modositas indoka lehet:

- jogszabalyvéltozas
- alapitd okirat tartalmanak valtozasa
- tulszabalyozott rendszer
- hianyosan szabalyozott rendszer
- hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitiméacios eljarast kell lefolytatni.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének maodja:
Az igazgato altal hitelesitett SzMSz 1-1 példanya az igazgatoi irodaban talalhaté meg.

Az igazgatotdl, helyettesétdl és a megbizott 6vodapedagdgustol a dokumentum tartalmarol
tajékoztatas kérhetd elzetes megallapodas és idépont egyeztetés utan. Tajékoztatas adhato a
sziildi értekezletek alkalmaval is.



MELLEKLETEK

A szabalyzat mellékletei:

1. Adatkezelési Szabalyzat

2. Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

3. Az elektronikus uton eldallitott papir alap nyomtatvanyok iratkezelési szabalyzata
4. Munkakori leiras mintak

5. Irattéri Szabalyzat

6. Panaszkezelési szabalyzat

7. Tarnadrsi Ovoda, Kézmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabéalyzata /Konyvtar/

8. Tarnadrsi Ovoda, Kozmiivelddési Intézmény és Kozségi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata /Miivelddési Haz/

9. Kildetésnyilatkozat

10. Kdényvtarhasznélati Szabalyzat

11. Gytijtékori Szabalyzat

12. A cukorbetegség ellatasi terve

13. A kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem szabéalyzata

14. Elektronikus hangositasu rendezvények ellenérzésének meghatarozo szabalya
15. Sziil6i kérelem 6vodabol vald tdvolmaradasra

16. Jarvanyligyi intézkedési terv

Jegyz6konyv



ADATKEZELESI SZABALYZAT

TARNAORSI OVODA, KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KOZSEGI
KONYVTAR

A Tarnaérsi Ovoda, Kézmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar nevelStestiilete a
kovetkezo adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel sszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

- a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. tv.,

- a kozoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. tv., kulonos tekintettel a 2. szamu
mellékletére.

- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. 83/B-D §-ai és 5. szamu
melléklete,

- a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szolo 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet és
4. szamu melléklete.



3. A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu
alkalmazottjaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2.  E Szabalyzat szerint kell ellatni

- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
szemelyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt: koznevelésben
foglalkoztatottak adatkezelése), valamint

- a gyermekek nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanul6i
adatkezelés).

3.3.  E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megszinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kitelezettség fuggetlen a kdznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6é nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz az alabbi értelmez6 rendelkezések kapcsolodnak.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé
szemelyes adatok — teljes korti, vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezeléseének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Gsszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.



Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasadhoz alkalmazott méodszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas hely¢tol.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé megbizast is — szemeélyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

. RESZ

A koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo6 adatkezelés

1. Felelosség a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyra vonatkozo adatok
kezeléséért

1.1. Az intézményben a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
kezeléséért

. az igazgato,

. az érintett koznevelésben foglalkoztatottak tekintetében a teljesitményértékelésben
részt vevo igazgatd, igazgato helyettes,

. a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6do kdznevelésben
foglalkoztatott,

. a kdznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

1.2. Azigazgato felelds a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitményértékelést végzo igazgato (igazgatd helyettes) felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményeértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszer(i és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.



3.
3.1.
3.2.

Az kdznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott adatai

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakkepesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idépontja

a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony kezdete (2024. januéar 1)
allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal 1aallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kdznevelésben foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kdznevelésben foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztésa,

FEOR széma

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja €és tartalma- szemelyi juttatasok

a koznevelésben foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime €s id6tartama
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelésben foglalkoztatott munkavegzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kdznevelésben foglalkoztatottaknak adatkezelését az igazgato végzi.

A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében a koznevelésben foglalkoztatotti

adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

3.3.

A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas a munkabol valé rendes szabadsag

miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgatd vezeti.



3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy

- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités kertilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kdznevelésben foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezése,

- akodznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0sszefiiggd adatai helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,

- az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg,

4. A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasa szamitdgepes modszerrel is
vezethetd. Ez esetben - a kovetkezO kivételekkel - papir alapu adatlapot nem kell
vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

- A koznevelésben foglalkoztatott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
melyen az alairdsaval igazolja az adatok valddisagat,
- akdznevelésben foglalkoztatott &thelyezésekor,
- akodznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén,
- abetekintési jog gyakorl6janak erre irdnyuld kildn kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed,
4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat szemelytigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes maddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kdznevelésben foglalkoztatott személyazonosito adatait. Statisztikai célokbdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisiteés,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett
kdznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartasa technikai védelmére vonatkozd szabalyokat
az informatikai szabalyzatban kell meghatéarozni.

4.5. A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartasanak adatai k6zul a munkaltato
megnevezese, az alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket
az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol - a 4.8. szerinti
adattovabbitas kivételével - tajékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé adatok
tovabbithatok:



- afenntartonak,
- akifizet6helynek,
- biréségnak
- rendOrségnek,
- lgyészségnek,
- dallamigazgatasi szervnek,
- munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
- nemzetbiztonsagi szolgalatnak
- akoznevelésben foglalkoztatott felettesének
- amindsitést végzd vezetdonek
- atorvényességi ellendrzést végzo szervnek
- fegyelmi eljérast lefolytatd személynek, testiletnek
4.9. Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére

- postai Uton ajanlott kiildeménykeént,

- kézbesités esetén atadokonyvvel,

- papir alapon zart boritékban,
4.10. Az adattovabbitasra az 6voda igazgatoja jogosult. Az illetményszamfejto hely részére
torténd adattovabbitasban a polgarmesteri hivatal személyligyi ligyintéz6i miikodnek kozre.

A kdznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel vezethetd. A
szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koznevelésben foglalkoztatott:

. adatainak elsO alkalommal torténd felvételkor, ebben az esetben az érintett
kdznevelésben foglalkoztatott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

. athelyezéskor,
. a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén,
. a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2.  4.1. pont alapjan készitett iratokat személylgyi iratként kell kezelni.

5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartés vezetése, az adatok tovabbitasa

5.1. A kdznevelésben foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve
a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténé betekintésrél, adatszolgaltatasrol,
személyi anyagdnak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A kdznevelésben foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyeshitését és kijavitasat
az igazgatotol irasban kérheti. A koznevelésben foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.



5.3. A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban kdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles irdsban tajékoztatni az igazgato, aki 3 napon belul kételes irdsban intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 . A kdznevelésben foglalkoztatott szempontjabdl személyi irat minden - barmilyen
anyagon alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszintetésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a koznevelésben foglalkoztatott személyével dsszefiiggésben adatot,
megéllapitéast tartalmaz.

6.2. A koznevelésben foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az
elbirlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tgyiratoktol elkilonitve kell
kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok

- aszemélyi anyag iratai,
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,
- akodzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaval
kapcsolatos iratok,
- akodznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiéllitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazo iratok,
6.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény alloményaba tartoz6 kdznevelésben foglalkoztatottak személyi iratainak
Orzése €s kezelése, a személyi szdmitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az igazgatd
helyettes kozremiikodeésével az igazgato feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek

- akodznevelésben foglalkoztatott felettese,

- az ertékelésben részt vevo vezetd,

- atorvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljaréast lefolytaté személy vagy testiilet,

- munkalgyi, polgérjogi, kdzigazgatési per kapcsan a bir6sag,

- akodznevelésben foglalkoztatott ellen indult bilintetéeljarasban nyomozo6 hatésag, az
Ugyész es a birosag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén bell,

- az adoéhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket
Kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

7 .3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint 20/2012

(VIIL 8.) EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

7.4. A kdznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak létrehozasanak elmaradasa esetén, a
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek



7.5. A személyi irat tartalma

- akodznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

- szakmai Onéletrajz,

- erkolcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,

- atovabbképzés elvégzesérol szolo tanusitvany masolata,

- iskolarendszeren kivili képzésben szervezett oktatas bizonyitvanyanak masolata,

- akinevezes és annak modositasa,

- avezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

- acimadomanyozas,

- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrol rendelkezo iratok,

- akoznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- akoznevelésben foglalkoztatotti igazolas méasolata
7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell
tarolni.

7. 7. A jogviszony létesitésekor a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartassal egydtt
ossze kell allitani a kdznevelésben foglalkoztatott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem
tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmanak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatbszamot és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

7. 9. A kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megszilinése esetén a tartalomjegyzéket le
kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kéznevelésben foglalkoztatott jogviszony
megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden kell
elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzeken fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

7.10. A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a koznevelésben
foglalkoztatott megszi{inésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informéacids rendszere - kdzponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozz4jarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézmeényfenntartok, illetve azok az intéezmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.



Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld, a hivatal
azonosito szamot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten Kivil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad Ki.

- A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

- Anyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmeény adatait.

- Anyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten Kivdl - csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nylijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést6l szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakdorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

- A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
atjan kaldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kézoktatas informéacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

- A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult
fényképét és alairasat.

- A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényleshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

- A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot evlg kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kézoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.



A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda igazgatdja a felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eléirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgatd helyettes, az 6vodapedagdgusok munkakdorével 6sszefliggd adatkezelésért
tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

2.1 . A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbol, pedagdgiai cél habilitacids, és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egeszségiigyi célbol a
celnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A 2013. évi CXXXVII: tv. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. térvény
modositasarol 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

- gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag terlletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- aszil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- agyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- akiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkoz6 adatok,

- agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- agyermek oktatasi azonositd szdma,

- atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval,

- jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye
és a kedvezményre val6 jogosultsaga,

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az igazgat6 jogosult.

3.2. A gyermekek adatai a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az 6vodabol:

- fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igenyre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenessége
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,



- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz,

- az egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megéllapitasa céljabdl,

- acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekveédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabol.

3.3. Nem szlikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda igazgatdja a gyermekek védelmérdl szol6 torvény
rendelkezése alapjan azert fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerult.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6vodaban adatkezelést végzo igazgatd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkentes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt
fel kell tuntetni.

A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van szo, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szo6l6 tdrvény az érintett irdsos hozzéjarulasat irja eld. Az
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd veszi
fel. A koznevelési torveny 46. 8§ alapjan a nyilvantarthato adatok kdrébe nem tartozo dnkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi eldjegyzési naplod
biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

4.3. Az 6vodaban felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az dvodai foglalkozasrol az vodapedagogus foglakozasi csoportnaplét vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint az egyéni fejlédési naplo, a gyermek 6vodai
fejlodésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos
kezelésérdl €s 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
celra rendelkezésre allo szekrényben zarja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok kezelésében kozremiikddik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik a gyermekvédelmi felelds.

4.8. Az iratkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az irattari 6rzési ido
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa esetében 5
év.



4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének celhoz kotottsege kdvetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kerljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az igazgato alairdsaval térténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartéasi kotelezettsége

5.1. Az igazgatdt, az igazgatd helyettest, az 6vodapedagogust, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost, pedagdgiai asszisztenst, dajkat, tovabba azt, aki esetenként kozremitkddik a gyermek
feligyeletének ellatdséban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informdciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast

5.2. A kiskort gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sertené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kértlmeényre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlddésével dsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgato részére javaslatot tehet
az 6vodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 428
(1) meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
veégzOk és abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.7. A kdznevelésrol sz6l6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

5.8. Meghatérozott hidnyzas utan az 6vodanak értesitenie kell a gyermek utan csaladi
poétlékra jogosult személyt, a hidnyzasok miatti jogkdvetkezményekrdl. Ezért sziikséges
nyilvantartani az igényl6k adatait, amely tartalmazza: a csaladi potlékra jogosult személy
nevét, lakhelyét, illetve tartozkodasi helyét, telefonszamat. Ha a sziil6 vagy térvényes
képviseld ezt megfogadja, akkor az intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi tigyben
eljaro hatdsagnal koteles beszerezni.



1. Adatkezelés szabalyzat mellékletei
1. szamu melléklet: Sziil6i hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezelésehez

2. sz&mu melléklet: Igénybejelent6 lap kozérdeki adat megismeréséhez



SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

AlUlirott ... biintetjogi felelésségem tudataban
nyilatkozom arrol, hogy a Tarnaorsi Ovoda, Kozmiivelddési Intézmény és Kozségi Konyvtar,
a magam és gyermekem (gyermek NeVe: ..........cooviiiiiiiiiiii i szliletési
ideje:.........cceeiiiiii) Onként  szolgaltatott személyes adatat — tudtommal  és
hozzajarulasommal teljes kortien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos
jogszabalyok, valamint az 6voda adatvedelmi szabalyzata és egyéb szabalyzatai, pedagogiai
dokumentumai eldirasai szerint.

Azon oOvodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az aldbbiak szerint nyilatkozom. Hozzajaruldsom az irasban benyujtott
visszavonasig érvényes.

Kerjuk minden pontban a megfelelé szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni,
és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni!

Az Ures jeléld négyzet a hozzajarulads megtagadasat jelenti!

Hozzajarulas
ADATTERULET Igen/nem

Gyermekem oOvodai eléjegyzése-, felvétele-,

atvételekor benyujtott dokumentumok fénymaésolata

(szuletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, taj kartya, lakcimet
igazol6 hatdsagi igazolvanyok)

Sziil6i nyilatkozat az 6voda hazirendjének atvételérol
(k6z0s listan névvel, aléirassal)

Sziil6i nyilatkozat a nemzetiségi nevelés igényléshez sziikséges
dokumentumok atvételérol
(k6z0s listan névvel, aléirassal)

Szakszolgalati (BTM, SNI, logopédia, nevelési tanacsadas) vizsgalatra
kuldott gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény) dokumentumok
fénymasolatai

Feljegyzések, jegyzékonyvek a sziiléi értekezletekrol (hozzaszélasok,
alairasok)
(k6z0s listan névvel, alairassal)

Az dvoda altal szervezett programokon készilt fotok, videofelvételek megjelenitése:

Az dvoda honlapjan

Az intézmeény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas, jubileum)

Intézményi dokumentaciokban (beszamoldk, palyazatok)




Megyei, telepilési folyoirat és egyeb szakmai Ujsagban, 6nkormanyzati
honlapon

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 61t6z6jében jellel ellatva,
rajzpalyazatokon névvel ellatva

Az 6voda altal szervezett rendezvények, tgyeleti idészakok, részvételi
igényfelmérései
(k6z0s listan névvel, aldirassal)

Fakultativ szolgaltatasok igénylése (pl. hittan)
(K6zo6s listdn névvel, alairassal)

Ovodai (finanszirozast igénylé) programok sziiléi hozzajarulasa (pl.
ovodai fotdzas, kirandulas, szinhazlatogatas)
(K6zos listdn névvel, alairassal)

Sziiléi szervezet levelezési listdban torténé megjelenés (név, e-mail cim)

Tarnaodrs, 20......ooveeeee i,

Kiilonélé vagy elvalt sziil6k esetében csak az a sziilé6 adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziiléi feltigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag allasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgélja, el kell
fogadnia az errdl sz0106 sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre
jogosult hatdsagnak (gyamhatoséag, birdsag) kell megoldania.

sziilo, gondviseld sziil6 neve sziild, gondviseld alairasa
(nyomtatott betiivel)



IGENYBEJELENTO LAP KOZERDEKU ADAT MEGISMERESEHEZ

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

Az igényt kérjik x jellel jelezni.
A kozérdeki adatokat

1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

1 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és méasolatot is kérek,
1 csak méasolat forméajaban igénylem és a masolat:

1 papir alapu legyen
(1 CD/DVD legyen (kérelmez6 altal biztositott)
(1 pendrive legyen (kérelmezé altal biztositott)
1 elektronikus levél legyen
A mésolatot (papir, CD/DVD vagy pendrive esetén)
(1 személyesen kivanom atvenni
(1 postai Uton kérem, utanvéttel.

Datum: ..o

IgénylO alairasa: ........ccoovviiiiiie



ZARO RENDLELEEZESTK
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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

TARNAORSI OVODA, KOZMUVELODESI
INTEZMENY ES KOZSEGI KONYVTAR



Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi vezetdi utasitassal szabalyozom
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként.
Az dvodai iratkezelési szabalyok alapja a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol szol6 rendelkezések.

Torvények:

- 20/2012. (\VIII. 31. ) EMMI rendelet 84. §; 83.8 (4); 87.8; 88.8; 90.8; 93.§;
- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol

- 335/ 2005. (XII. 29.) korményrendelet

- 335/2012. (XII. 4.) kormanyrendelet 31.8§

- 1992. évi XXXIII. torvényi rendelkezés

- 326 /2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet 17.8

- 229 /2012. (VI11. 30.) kormanyrendelet 38.8

- 2012. évi Il. torveny 248.8 4. bekezdés d pontja

Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat

1. Ugyek megoldasardl az intézmény igazgatdja altal kijelolt illetékes Ovodai
dolgozdnak kell gondoskodni.
2. Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja,
valamint az altala kijel6lt személy feltgyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
igazgato

- elkesziti és kiadja az 6voda ugyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult
az érkezd kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeloli az iratok iligyintéz6jét;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kertilésének évét.

igazgatd helyettes



ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véaltozasaira és
iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az 6vodavezetd figyelmét;

az igazgatd tavolléteben jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgaté tavollétében jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara;

az igazgaté tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit;

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratokkal, tgyekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatarideje:

az 6voda mikodésével kapcsolatos ligyekben az dvoda igazgatdja dont a hataridoérdl.
Amennyiben az dvoda igazgatdja masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésObb az iktatds napjatol szamitott 5 munkanap.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az 6voda Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvil&gositast csak az 6voda
igazgatdja, vagy az altala kijeldlt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informéaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocséatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

Az 6vodai bélyegzok

Hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6d adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni és az elvesztés az
igazgatdnak kdzleményben kozzé kell tennie.

A bélyegzOk nyilvantartasanak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegzo lenyomatat

a bélyegz6 hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat;



Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Az iratkezelés
Az 6vodaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkez0 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztésa, iktatasa, nyilvantartasa;
A kiadvanyok és egyeb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;
Irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
Selejtezés
2. Irat
Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az 6voda mitkodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
3. lrattari anyag
Az 6voda és jogelddei miikodése soran keletkezett, az 6voda irattdraba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsolodd mellékletek.
4. Irattéri terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tgykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
5. Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
6. A kuldemények atvétele és felbontasa
Az 6vodanak érkezé kiildemények postai uton vagy kézbesité tjan érkeznek az intézménybe.
Atvételére jogosultak:

- azigazgato

- azigazgato helyettes
Az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda igazgatdja, dvoda igazgatd
helyettese jogosult.
A személyesen benyaujtott iratok atvételét kerelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az ovodat illeti, felbontas

nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.



Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia ,,Sériilten érkezett", illetdleg ,,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz06l6 iratokat, a sziiléi munkak6zdsség,
a munkahelyi szakszervezet, sth. részére érkezett leveleket.
A neévre szO0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatonak.
A névre szOl6 kuldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatd helyettes
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényet, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.
Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg; tovabba, ha a killdemény névtelen
levél; illetve ha a feladas id6épontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birésagi idézés,
jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni.
7. Az iktatas
Az dvoda iktatasi rendszere évente ujrakezdddott sorszamos rendszer, melyet az igazgato altal
hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.
Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
Iktatni kell az 6vodaba érkezo €s azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéll kiadvanyokat.
Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban kell ellatni

- abeérkezés datuma,

- az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),

- irattari tételszam.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,

- az iktatas idejét,

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat,

- az gy targyat,

- amellékletek szamat,

- az ligyintézd nevét,



- azelintézés modjat,

- azirattari tételszdmot.
Az iktatokonyv tobb éven keresztil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdodik.
Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet, az utolsé iktatds sorszamanak feltlintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot Uresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvénytelenitni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és fole kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

8. Az iratok selejtezése
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés Gtjan lehet.
Az irattarban elhelyezett iratanyagot felul kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek,
Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.
Az 6rzési idot az ligyirat keltezésének évét kovetd januar 1-jétdl egész évekre kell szamolni.
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag, - melyet az igazgatd jeldl ki — selejtezési
jegyzdkonyvet készit.
Selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- aselejtezés helyét,

- aselejtezés idépontjat,

- aselejtezésre keriild iratok irattari tételszdmat, évkorét és mennyiségét,

- aselejtezést és az ellendrzést végzo személyek nevét es hiteles alairasat.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S" jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak €s a selejtezés idopontjanak feltiintetésével
jelezni kell.
A  megsemmisitésrdl a selejtezési bizottsdg vezetdje az adatvédelmi szabélyozas
figyelembevételével gondoskodik.
Ha az irattarkezelonek a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, akkor az

irattarat jegyzOkonyvileg kell atadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell késziteni.



3.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK IRATKEZELESI SZABALYZATA

1. A Szabalyzat célja:
Az Intézmény milkddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.
2. A Szabélyzat személyi hatalya:
A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényl, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerll. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok!
3. A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,

idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fuggetlendl,

- kiterjed az intézmény tulajdonédban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.
Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;
Elektronikus Iratok létrehozésa:
Elektronikus irat létrenozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.



Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje:

Az 6vodai Az elektronikus uton Iétrehozott iratok dokumentumok ellataséval kapcsolatos

hivatalos tigyek szervezését, intézését, az {ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek

ellenérzését az igazgato, valamint az altala kijelolt személy felugyeli, iranyitja.

Az 6voda igazgatdja felel6s:

az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felugyeletéert,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan fele 6s személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a

feladatoknak megfeleld célszerliségéért.

Tanugyi nyilvantartasok

Tanugyi nyilvantartasok formai

1. A felvételi és mulasztasi naplo

az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplét kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetnek.

A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl térdlni, ha az dvodai
elhelyezés megsziint.

A torlést a megfele 6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a
felvételi naploban, illetve a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd ¢€s rehabilitdcios bizottsdg nevét €s cimét, a szakvélemény szamat ¢&s

kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

2. A csoportnapld



Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelési munka tervezésének
dokumentalaséra szolgal.

Intézménylinkben a sajat készitésli, elektronikusan eldallitott, papir alapi csoportnaplot
hasznaljuk.

3. Jegyzokonyv

- JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elGirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a gyermekekre,
vagy a neveld - oktatd munkara vonatkozO kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetoleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

- A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az gy megjelolését, az ugyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy
kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitdjének aldirasat.

- A jegyzbékonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.

A tanlgyi nyilvantartasok vezetése
Az dvoda igazgatoja Osszegylijti €s vezeti a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz

nélkildzhetetlen Ugyviteli anyagokat.



A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve,

zaradékok és a kotelezo nyomtatvanyok

Irattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi tgyek

Irattari Ugykor megnevezése orzési ido6 /év/
tételszam

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd

2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzOkonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10
ugyek

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikék 5

11. Panasziigyek 5




Nevelési-oktatasi Ugyek

Irattari

Ugykor megnevezése

Orzési ido /év/

tételszam
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagdgiai szakszolgalat 5
17. Sziil6i munkak6zosség 5
18. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, 5
javaslatok és
ajanlasok
19. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
20. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi ugyek

Irattari

Ugykor megnevezése

Orzési id6 /év/

tételszam

21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiil
épulettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezes

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5

kdnyvelési bizonylatok




25. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, 5
téritési dijak

26. Koltsegvetési tamogatasi okmanyok 5

Az 6voda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési naplod

2. Felvételi és mulasztasi napld

3. Ovodai csoportnapld

4. Ovodai torzskdnyv

5. JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

7. Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrol

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkoz6 jogszabalyok, okozta valtozasok
atvezetésére) az igazgato kotelessége.

Az iratkezelési szabalyzat 2024. év junius 1 napjaval Iép hatélyba.



MUNKAKORI LEIRASOK



Igazgatd

Az lgazgato feladatait a K6zoktatasi Torvény hatarozza meg.

Feladatai, fobb tevékenységek felsoroliasa: Az Ovoda egyszemélyi feleldsségl
igazgatdjaként, tevékenységével felelds az intézmények szakszerli és torvényes
miikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.
Kozremiikodik a fenntartéi dontések eldkészitésében, és végrehajtja a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.

1. Pedagogiai-szakmai

e Elokésziti az 6voda Pedagodgia Programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
eldterjeszti a Pedagdgiai program tervezetét. Kezdeményezi jovahagyasat, a (fenntartonal)
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a Pedagogia
Program megvalosulasat, amennyiben szilkséges, kezdeményezi a Pedagdgiai Program
madositasat.
e Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitéseben.

e Tamogatja, és ellendrzi az intézményi onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyéni banasmaod elvének érvényestilését.

Ellen6rzi, és értékeli az Ovodaban folyd szakmai munka szinvonaldt, annak
eredményességeét, hatékonysagat.

e Konkrét javaslatot tesz fejlesztésre, tdmogatja az innovaciot, a korszerli pedagdgiai
torekveseket.

e Osztonzi az dvodapedagdgusokat, a tervszerii és folyamatos dnképzésre.

o Megszervezi, ellendrzi a részképességekben lemaradt, illetve SNI gyerekek differencialt
gondozasat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves Munkaterveket, a Tovabbképzési tervet, Eves beszamol6t majd
elfogadtatja a nevel6testiilettel.

o Elobterjeszti a Hazirendek tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl, biztositja, hogy
valamennyi sziil6hoz eljusson.

e A nevelGtestiilet, sziilok véleményét figyelembe véve megszervezi az &vodai
csoportokat.

e Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirendjét.



2. Tanugy igazgatési feladatok:

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét.
Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskdnyvet.
Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.
Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasaral.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabalyban eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a 3 éves kortol érvényes dvodakotelezettség betartasat.
A mértéken feliili igazolatlan hianyzéasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a sziildi és neveldtestiileti értekezletekrdl.

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését.

Ellendrzi a Csoportnaplok, a Felvételi és mulasztasi naplok, Egyéni fejléddési naplok
vezetéset, és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Javaslatot tesz a fenntartd felé az dvoda nyari és téli zarva tartasara, a nevelés
nélkiili munkanapok idopontjara, tartalmara.

Megszervezi és ellenérzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat
azonnal jelzi a fenntartonak

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok iranyitasa

3.Munkaltatéi és humanpolitikai feladatok:

El6késziti az 6voda munkaer6-gazdalkodasi tervét.

A jogszabalyban el6irt modon gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az OH altal miikodtetett KIR felé, eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.
Elkésziti a munkakori leirasokat.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

Az 6vodapedagogusok, a pedagdgiai munkat segitdk munkajanak ellendrzése
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Biztositja ¢és ellendrzi a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

mindsiti az 6voda dolgozodinak tevékenysegét



szlikség esetén él fegyelmi jogkorével

a teljesitmény értékelést irasba foglalja

4.Gazdaséagi-adminisztrativ feladatok:

Lebonyolitja az 6voda szdmara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok megvasarlasat.

Javaslatot tesz a (fenntartd felé) a szlikséges javitasokra, felljitdsokra, eszkdzok
beszerzésére.

Feladata, az intézmény takarékos gazdalkodasa, az intézményi vagyon O6rzése, védelme.
Szervezi az dvoda Ugyviteli munkajat a mindenkori érvenyes jogszabalyok szerint.

El6késziti, és igény szerint aktualizalja az SZMSZ-t, a Pedagdgiai Programot,
Hazirendet.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért.
Biztositja a gyermekek szamara a tiszta esztétikus kdrnyezetet.

Ennek érdekében kiilonboz6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a
napi takaritast, fertétlenitést.

Ellendrzi az étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Hatéaskore:

¢ Az igazgat6 kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége a gyermekfelvétel.

Felelossége: Az 6voda zavartalan €s jogszabalyoknak megfelelé mikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Fenntartd

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak kell miikodnie a
helyettessel.

Tovéabba valamennyi 6vodapedagogussal, a Kézmiivelddési Intézmény dolgozojaval és
a pedagdgiai munkat segitékkel.

Napi kapcsolatot tart fenn a polgarmesterrel, a fenntartd pénziigyi eléadojaval.



e Azigazgato szoros kapcsolatot tart fenn dvodén beliil a sziilokkel.

e Ovodan kiviil, a fenntartoval, a telepiilésen 1évé nevelési-oktatasi intézménnyel, civil
szervezetekkel. llletve a dél-hevesi térség igazgatoival.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet, az, OH, a POK, és
a KIR, valamint a fenntarté felé.

e Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.

e Titoktartasi kotelezettsége van!

e Adatszolgaltatas soran tgyelni kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Jarandoséag:

A pedagdgusok 1j életpalya modellje alapjan a havi illetmény kialakitasanal a kovetkezo
szempontok kerulnek figyelembe vételre:

szakmai gyakorlati id6 mértéke

a munkakor ellatdsahoz besorolas alapjaul szolgalé iskolai végzettség
munkakori feladatokon tal énkéntesen véllalt tobblet feladatok

munkakdrében veégzett tevékenységéhez kapcsolodo fenntart6 vagy a
koznevelésért felelds miniszter altal adott elismerés megléte

a munkaltato rendelkezésére all6 forras dsszege

a pedagdgus munkakdr munkaerd piaci szempontbodl torténd betdlthetdségének
lehetdsége

Magas szintii pedagogiai munkaért bérmaradvany terhére jutalomban részesilhet.

Tarnaors,

fenntarto

A munkakori leiras tartalmat megismertem és tudomasul vettem:

Tarnaors. «..ooveeneiiiee i,

igazgato



IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK
Besorolasa: 6vodapedagdgus

Bérbeosztés: nevelésben kozfoglalkoztatotti bértabla szerint

Munkaltatdja és kdzvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje 40 6ra
- ebbdl a heti kotdtt munkaideje 32 oOra,
- neveléssel-oktatassal lekdtott heti munkaideje 24 ora.
- afennmarad6 6raszam az SZMSZ-ben foglaltak alapjan t6ltend6 le

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6é pedagdgiai munkat (nevelési mddszerek,
szemléltetd eszkozok készitése).

e Pedagodgiai programnak az éves munkatervnek, valamint dnalloan és felelosséggel fejleszti
az egyes gyermekeket és a csoportot.

e Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat.

e Biztonsagos kortlményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, személyiségnaplo,)

e Megszervezi a helyettesitéseket, vezeti, és hd végén dsszesiti a helyettesitési naplét, atadja
az igazgatonak.

o Szikseg szerint végzi az U] felvételeket, eldjegyzéseket.

o Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

o Ellatja a nevelési ertekezletek szervezési feladatait.

e Az igazgato kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.
B. KULONLEGES FELELOSSEGE

e Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel latja el a vezet6i teenddket.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, valamint a palyazati

kiirasokat, a meghivott eldadok miisorait.



e A gyermekbaleseteket nyomtatvanyon nyilvantartja.

e Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, a kozfoglalkoztatottak atsorolasara.

Tervezés

o Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
e Elkésziti a munkatervet.
e Megtervezi az 6voda nyari életét.

e Naprakész nyilvantartast vezet a kiadott szabadsagokrol.

Bizalmas informaciok kezelése

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megorzi, egyeb

esetben, a kdzfoglalkoztatotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Vagyoni érdekeltség

o Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

e Az 6voda kulcsaiért €s a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsség terheli.

C. ELLENORZES

e Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
e FEllendrzi a mulasztéasi naplokat.

e FEllendrzi a reszortfelel6sok munkajat.

o A délelétti €s a délutani tevékenységeket ellendrzi.

e Feliigyeli és ellendrzi a nevelési munkat segité alkalmazottak munkajat.

D. KAPCSOLATOK

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara

e  Segiti a kezdd 6vodapedagogust, Gjonnan belépd kollégat.



e Az SZMK ¢értekezletén részt vesz, jegyzokonyvet vezet

E. MUNKAKORULMENYEK

e Napi felkésziiléséhez a neveldi szoba, a szakmai konyvtar a rendelkezésére all.

e Vezet6i feladatok ellatasahoz, az iroda, telefon, szamitdgép, nyomtatd, fax.

F. JARANDOSAG

e lgazgatohelyettesi potlék.
e A pedagogusok Uuj életpalya modellje alapjan a havi illetmény kialakitasanal a
kovetkezo szempontok keriilnek figyelembevételre:
- szakmai gyakorlati id6 mertéke
- amunkakor ellatasahoz besoroléas alapjaul szolgalo iskolai vegzettség
- munkakori feladatokon tal énkéntesen vallalt tobblet feladatok
- munkakorében végzett tevékenységéhez kapcsolodo fenntartd vagy a kdznevelésért
felel6s miniszter altal adott elismerés megléte
- amunkaltat6 rendelkezésére all6 forras 6sszege
- a pedagdégus munkakdr munkaerd piaci szempontbol torténd betdlthetdségének
lehetdsége
Magas szintli pedagdgiai munkaért évente 2 alkalommal a bérmaradvany terhére jutalomban

részestilhet.

G. Az lgazgatdhelyettes tgyviteli iranyitoi feladatai

- Gondoskodik az Ovodapedag6gusok adminisztracios munkajanak iranyitasarol,
ellendrzésérol.

- Elkésziti a killonféle jelentéseket, statisztikakat,

- Javaslatot tesz a az Igazgaténak a dolgozok jutalmazésara, kituntetésere.

Déatum:



Atvettem:

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A. Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkakdr: évodapedagogus
Besorolasi kategoria: nevelé munkat folytatod
Bérbesorolés: koznevelési foglalkoztatottsdg szerint
Munkaltatoja: igazgatd
Felettese: igazgato
Heti munkaideje 40 6ra
- ebbdl a heti kétott munkaideje 32 6ra,
- neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje 32 6ra.
- a fennmarado 8 ora szam az SZMSZ-ben foglaltak alapjan t6ltendo le
e Tervezi, szervezi, és irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok készitése).
e Pedagogiai programnak, az éves munkatervnek megfeleloen onélloan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.
e Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a massag
elfogadtatasat.
e Biztonsagos korlilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.
e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiségnaplo)
e Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban a megiinneplés maodjat.
e Megszervezi a bolcsddébol, otthonabol érkezéd 10j Ovodasok ismerkedését az 1j
kdrnyezettel.

e Sziikség esetén a nevelési tanacsaddba iranyitja azokat, akiknél ez sziikséges.

VAGYONI ERDEKELTSEG



o Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

B. Kiilonleges felelossége:

e Nagy figyelmet fordit a csoportszoba, valamint az 61t6z6 esztétikus, egységes diszitésre.
e Felel az eszkdzok biztonsagos tarolaséért, szikseg esetén javitasukért.

e Megszervezi és irdnyitja a csoportjaban az tnnepeket.

e A csoportjaban jaré gyermekeket feligyelet nélkil nem hagyhatja és vigyaz a

biztonsagukra (balesetmegel6zés, esetleges felligyelet nélkili tdvozas az 6vodabdl,

tizvédelem, stb.

BIZALMAS INFORMACIOK KEZELESE:

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi,
egyeéb esetben, a kdznevelési foglalkoztatottsag torvényeiben foglaltak szerint jar el, az

adatkezelési szabalyzatot figyelembe veszi.

C. Ellenorzés

e Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl feljegyzéseket készit az egyéni fejlédési naploban.
e Tervezi és ellendrzi a csoportjaban, és a hozza tart6zo helyiségekben a dajkai munka

elvégzését.

D. Kapcsolatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, és legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a pedagdgiai
asszisztenssel, valamint a csoport dajkajaval.

e A teleplilés rendezvényein aktivan részt vesz.



E. Munkakorulmények

Napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all.

Klon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

Hivatalos ligyek intézésehez a telefon biztositott.

Szakmai kdnyvtar es szertar a munkajahoz rendelkezésére all.

F. Jarandésag

Datum:

A pedagdgusok 0 életpalya modellje alapjan a havi illetmény kialakitasanal a

kovetkez6 szempontok kerllnek figyelembe vételre:

szakmai gyakorlati id6 mértéke

a munkakor ellatasahoz besorolas alapjaul szolgalé iskolai végzettség

munkakori feladatokon tal énkéntesen vallalt tobblet feladatok

munkakdrében végzett tevékenysegéhez kapcsolddd fenntartd vagy a koznevelésért
felel6s miniszter altal adott elismerés megléte

a munkaltato rendelkezésére all6 forras dsszege

a pedagdgus munkakdr munkaerd piaci szempontbol torténd betdlthetdségének
lehetdsége

gyakornok esetén a teljesitmény értékelés nem kell

a teljesitmény értékelést irasba kell foglalni.

Magas szintli pedagoégiai munkaért bérmaradvany terhére jutalomban részestilhet.



Atvettem:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK LEIRASA

Munkakdr: pedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: neveldémunkat segitd alkalmazott
Bérbesorolas: nevelésben kdzfoglalkoztatott szerint
Munkaltatdja: igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo 6raszama: -

Beosztsa: napi 8 dra, az intezmény aktudlis igénye szerint

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

- a gyermekek testi épségéért felelosséggel tartozik,

- gondoskodik a kdvetkezokrodl: a gyermekek testi sziikségletekrol,
foglalkoztatasukrol, - fejlodésiikrdl, amit a pedagdgusok iranymutatasa szerint vegez,
a tevékenységeken az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a munkat, elokésziti,
elrakja az eszkdzoket, egyes gyermekeknek segitséget nyujt

- igyel a mosdo rendjére, WC hasznalatra

- reszt vesz kézmosasnal és az étkezéseknél

- segit a levegdztetésnél

- jatéktevékenységeket kezdeményez és dnalldan tart

- csendes pihend alatt, szabad idejében szemléltetd eszkozoket készit, javit, karbantart
- az dvodapedagogusi Utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez

- kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt és jelzi a vezetdnek vagy a vele egyiitt
dolgoz6 pedagdgusnak

- ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat e dokumentumok alapjan
pedagOgus utasitasa szerint végzi

B: KULONLEGES FELELOSSEGE

Tagja, alapitdja a jo munkahelyi légk6rnek

Az intézmény dolgozdival 6sszhangban végzi munkajat

Reszt vesz a gyerekek egészséges testi higiénias kornyezetének kialakitasaban
Gyermekrdl tajékoztatast nem ad

Titoktartasi kotelezettsége van

Felel a technikai eszkdzokeért és berendezésekért

A csoportok terveit figyelemmel kiséri és segit ennek megvalositasaban
Feladatat a vezetd utasitdsa szerint végzi

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat



C: ELLENORZESI FOKA
Munkajéat a torvenyesseg és az intézmény alapdokumentumai alapjan vegzi.
D: KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveld testiileti értekezleteken
J6 viszonyra torekszik a fenntartoval, szakmai szervezetekkel

E: MUNKAKORULMENYEK

Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas, szabalyok betartasaval
alapjan végzi.

Oltozbszekrénye, tisztalkodasi lehetdség

Telefon, szamitdgép és fénymasol6 hasznalatéara jogosult.

Egylittmiikddik a pedagogusokkal

Munkajat az 6vodavezetd értékeli

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben,
véleményezésre jogosult: az éves munkaterv értekelésnél

F: JARANDOSAGA

Bérbesorolas szerinti illetmény

Déatum:

Atvettem:



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

Munkakor: dajka

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segitd alkalmazott
Bérbesorolas: nevelésben kdzfoglalkoztatott szerint
Munkaltatoja: igazgatd

Felettese: igazgatohelyettes

Heti munkaideje 40 6ra, amit heti valtasban harom miiszakban tolt le.

Napi feladatok

e Az oOvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében.

e A nevelési tervben alairtak szerint végzi a napi dajkai feladatokat.

o A sajat foglalkoztatdjanak, 6ltdzdjének, fiirdészobdjanak a takaritdsa.

e A csoport edényeinek tisztantartasa.

o Ttelek el8készitése, talalasa.

e Az Ovodapedagogusok altal megtervezett, csoportnapléban rogzitett feladatait
maradéktalanul elvégzi.

e A csoportszoba, az 61t6z6 és a mosdo takaritasa.

e A bejarati ajtok, illetve kapuk zarva tartasanak ellenérzése, a kulcsok megfelel6 helyre
torténd elhelyezése.

e A gyermek mosdoba kisérése

Heti feladatok
e Jatékok, polcok és butorok lemosasa

e Fiirdészoba teljes takaritdsa.(csempe, elvalasztok ferttlenitése)

Idoszakos feladatok
e Babaruhék, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.

e Fertdzo betegség, illetve jarvanyos idOszak esetén teljes fertotlenitést végez.



Evente négy alkalommal nagytakaritast végez.(fiilggénymosas, radiatorok, ablakkeretek,

ablakok, ajtok sth. lemosasa)

B. KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfeleloen hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.
A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérél, gazdasagi helyzetérol

felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Konyhalanyi teendék:

A szavatossagi idok, valamint a HACCP higiénés kovetelményeinek ellendrzése. Az
ételek szétosztasa a csoportok szamara.

Az ételmennyiségek ellendrzése, sziikség esetén jelentés a konyha felé.

Elvégzi a mosogatést, a konyhatakaritést, fertdtlenitést a HACCP kovetelményeknek
megfelelden.

Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kovetelményeknek megfelelden.
Huitdszekrény ellenérzése, tisztantartas az, ételféleségek elkilonitése.

Napi dokumentacié elvégzése a HACCP el6irasainak megfelelden.

Etelmaradékok szakszeri elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.

A konyha és hiitdszekrény nagytakaritésa.

Biztositja a konyhéaban 1év0 technikai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat.

Az esetleges meghibasodéasokat azonnal jelenti a vezetd helyettesnek.

A konyhaban taladlhato berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelds.

C. ELLENORZES

Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendeléseket a lemondésokkal.

A HACCEP eléirasainak megfelelden dolgozik, betartja az ebben talalhato utasitasokat.



e A munka-, baleset-, tiiz-, és egészségvédelmi rendszabalyokat betartja.

D. KAPCSOLATOK
o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Napi kapcsolatban all az igazgatohelyettessel.

E. MUNKAKORULMENYEK
o Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség.

¢ A munkakor ellatdsdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

F. JARANDOSAG

e Jutalomban részesulhet.

Déatum:

Atvettem:
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Panaszkezelési rend az 6vodaban

1. Az 6voda gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény
dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

2. Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda koteles,
illetve jogosult az intézkedesre.

3. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmeény fenntarto testuleténél intézkedést kezdemenyezni.

4. ,, A Panaszkezelési szabalyzat”-rol az 6vodaba lépéskor a Hazirenddel egyutt
minden sziil6t €s minden dolgozo6t tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy a csoportos
6vodapedagdgushoz, illetve a kollégahoz fordul,

2. Az dvodapedagogus kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatdéhoz fordul.

2. Formaélis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon (36/473-167)

- firasban (3294 Tarnadrs, Ady Endre at 1/1.

- elektronikusan az ovoda@tarnaors.hu e-mail cimen.

3. Panaszkezelés sziilo esetében

1. A panaszos a problémajaval az 6vodapedagdgushoz fordul.

2. Az 6vodapedagbgus aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az (igyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az dvodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

4. Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

5. Az igazgat6 3-5 napon belill egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek sz6ban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

7. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utdn az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

8. Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto fele.

9. Az igazgato a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belul megvizsgalja a panaszt,
kodzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

10. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

11. A folyamat gazdéja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
lepésnél, es elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére



mailto:ovoda@tarnaors.hu

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitadkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

1.

Az alkalmazott panaszét sz6ban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon bellil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az iiget a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rdgzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk
hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
lepésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok
A panaszokrol az igazgato ,, Panaszkezelési nyilvantartas™ -t koteles vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az estleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

9. Ha a tjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv
indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzokonyvutdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirésa:

Panasz fogado neve: Kivizsgalas madja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:




6. Zaro rendelkezések
A szabalyzat személyi és terbeli hatalya:

A szabélyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és
alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:
Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény az igazgatoi irodaban teszi elérhetdvé.

A szabdlyzat hatalyba lépése:
Jelen szabalyzat 2024. februér 6-t6l lép hatalyba.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:

A Tarnaérsi Ovoda, Kozmiivelédési Intézmény és Kdzségi Konyvtar Panaszkezelési
szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a nevelGtestiilet 2024. februar 5-én
egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.

A szabalyzatot a sziil6i szervezet véleményezte.

Kapcsoléd6 dokumentumok és jogszabalyok:

- SzMSz

- Munkakori leirasok

- Iratkezelési szabalyzat

- 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekral,

- 2011. evi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

- 20/2012. (VH1.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

- melléklet a 20/2012. (V111.31.) EMMI- rendelethez: A nevelési-oktatasi
intézmények irattari terve

Tarnadrs, 2024. februar 1.

igazgato nevel6testiilet részérol



Sziil6i szervezet részérdl

TARNAORSI OVODA, KOZMUVELODESI INTEZMENY
ES KOZSEGI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A kdnyvtarra vonatkozé adatok:
1.1 A kényvtar neve: Tarnadrsi Ovoda és Kozmiivelddési Intézmény Kozségi Konyvtar

1.2 A konyvtar elérhetdéségei:
Levelezési cime: Kozségi Konyvtar, 3294. Tarnadrs, Erzsebet ut 7.
Tel: 36/473-008
E-mail: konyvtarnaors@freemail.hu

1.3 A konyvtar fenntartoéjanak neve: Tarnaors Kozség Onkormanyzata
1.4 A konyvtar bélyegzo lenyomatai:

Allomany nyilvantartashoz: ovalis alaku, felirata:

Kdzségi Konyvtar
Tarnaors

Hosszu bélyegzo, felirata:

Tarnaorsi Ovoda és
Kozmiivel6dési Intézmény
Konyvtar
3294. Tarnadrs, Erzsébet Ut 7.

2. A konyvtér feladatai, haszndlata és szolgaltatasai
2.1 Alapfeladata:

e A Kozségi Konyvtar a Tarnadrsi Ovoda és Kozmiivelddési Intézmény
intézményegységeként miikodo nyilvanos kozkonyvtar. A konyvtar Tarnadrs
kozség lakossaganak konyvtari ellatasat végzi.

e A konyvtari funkci6 ellatasa érdekében az itt él6 gyermek és felndtt lakossag
tanulasi miivelddési, informécios €s szorakozasi igényeinek biztositasa.

e Mint altalanos gytjt6korii nyilvanos konyvtar a konyvtéri szolgaltatasokat, a
lakossag erdekeit figyelembe véve szervezi meg.

e (QGylijteményét folyamatosan gyarapitja, feltarja, megdrzi, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsajtja.

e Biztositja mas konyvtarak allomanyanak elérését, részt vesz a konyvtarak
kozotti dokumentum és informaciocserében.

e Olvasodszolgalati munkajaban szervezett tajékoztato tevékenységet folytat.

e A mindennapi ¢életvitellel Gsszefiiggd kozhasznl, kozérdekii informéciokat
gylijti és kozvetiti.

e A katalogusa segitségével sokrétiien feltarja allomanyat.
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Konyvtari  rendezvényeivel elésegiti a  gyerekek  olvasasra  és
kényvtarhasznalatra nevelését.

Biztositja a kdnyv- és kdnyvtarhasznalati ismeretek atadasat egyeni s csoportos
foglalkozasokon.

Biztositja az 6nallo kutato- és gyljtémunka, versenyekre valo felkészilés
feltételeit.

Az intézményben folyd kozmiivelddési és miivészeti tevékenység sikerét
szabadidds lehetdségekkel szolgalja.

Gondoskodik a kialakult gylijtemény megovasardl, az allomany tervszeri
fejlesztésérol, frissitésérdl, az indokolt allomanykivonasok végrehajtasarol.
Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas elsajatitasaban, az egész életen
at tart6 tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informécidellatasat, az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét.

Kulturdlis, kozdsségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
SZervez.

Tudés-, informécio- ¢és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasdhoz.

2.2 Hasznalata:

A Tarnadrsi Kozségi Konyvtar a konyvtari haldzat tagjaként, mint kozszolgalati
intézmény dnkormanyzati — lakéhelyi nyilvanos kényvtar. Emberi jog alapjan minden
érdekl6do szamara rendelkezésre all. A konyvtar ketts funkciot lat el, mind kozségi,
mind pedig az iskolai konyvtari feladatokat ellatja.

A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 rendelkezések (az 1997. évi CXL torvény) alapjan
a kdnyvtarhasznalat feltételei az aldbbiak szerint alakulnak:

A konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozassal lehet igénybe venni. Kivételt
képez az a személy, aki konyvtarlatogatas, a konyvtar szolgaltatasairol, a
konyvtari  rendszerr6l valdo informéciokérés, valamint a konyvtari
rendezvényeken vald részvétel céljabol keresi fel az intézményt.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtarhasznalat szabalyai az intézmény irdsba foglalja, amelyet a
beiratkozas sordn megismertet az olvasdval:

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar szolgéaltatasainak igénybevételével kapcsolatos szabalyokat, a hasznalat modjat,
a nyitva tartas idejét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

2.3 A konyvtar szolgéltatasai:

Kolcsonzeés (az allomany meghatarozott részére terjed ki)

Helyben hasznalat (az allomany meghatarozott részére terjed ki)

Konyvtarkézi  kolesonzés (A konyvtar allomanydban meg nem 1évd
dokumentum mas konyvtartol valo kérése, illetve az dllomanyunkban meglévd
dokumentum mas konyvtarnak valo megkiildése.)

Kozérdekli, kozhaszni informacidk szolgéltatasa, a konyvtarban meglévo
dokumentumok alapjan



Kodnyvtéri o0rék tartasa
Egyéb szolgaltatasok:
= Internethasznalat
= Nyomtatas
= Szamitogép hasznalat
= Adatlap let6ltés
= Kozuzemi adattovabbitas

3. A konyvtar gyiijtokore

Az dllomanygyarapitast els6sorban a KELLO-val kotott szerz6dés alapjan az évi
konyvtermésbol gyiijti az UJ Konyvek alloméanygyarapitasi tanacsado altal
referalt dokumentumokbol a kozkdnyvtarak szamara javasolt irodalmat a helyi
igényeknek megfelelden.

Gyljti a magyar irodalom és a vilagirodalom klasszikusait, a kortars
szépirodalmat, a tanuldk felkésziilését segitdé ajanlott és kotelezo
olvasmanyokat, valamint az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos szakirodalmat.
Hirlap és folyoirat gylijteményébe valogatassal beszerzi a hazai politikai,
kulturalis és tudoméanyos informacidkat biztositd periodikékat, valamint az
ifjusagi és gyereklapokat.

A konyvtar feladata a kdzseg életével kapcsolatos helytdrténeti dokumentumok
gyljtése, feltarasa.

A konyvtari beszerzések mind a kozsegi, mind az iskolai konyvéri funkcio
figyelembe vételével torténnek.

Az olvasoi igényekhez igazodva biztositani kell az altalanos tajékozodashoz, a
szabadidé hasznos eltoltéséhez, valamint az iskolai munkdhoz sziikséges
periodikakat. A napi és heti lapok mellett azok a szaklapok talalhatok, amelyek
ezt a célt szolgaljak. A helyi kiadasu lapok példanyai is a gytijtékorbe tartoznak.
(Tarnadrsi Kronika, Suliujsag).

Gyiijtokori Szabdlyzat

A Gyijtokori Szabalyzat tartalmazza azoknak a gytijteményszervezési elveknek az
Osszességét, amelynek alapjan a konyvtar kivalasztja az allomanyadba illé
dokumentumokat.

4. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa
A konyvtari 4llomany a konyvtar altal tartds megOrzésre nyilvantartasba vett
dokumentumok 0sszessége.

Az allomany nyilvantartasa egyedi (cim) és csoportos leltarkdnyvben torténik.
Az egyedi (cim) és csoportos nyilvantartas a bekotott és hitelesitett
leltarkdnyvben torténik a hatalyos szabvanyban eldirt adatok feltiintetésével.

A csoportos nyilvantartas az eldirasoknak megfeleléen torténik, tartalmazza a
konyvtar valamennyi dokumentumat és a torlést is.

A konyvtar az dlloméanyba keriil6 dokumentumokat a mindenkor érvénybe 1€vo
rendeletek és szabvanyok alapjan veszi nyilvantartasba.

A konyvtar az allomany nyilvantartasat folyamatosan atvezeti a Heves Megyei
Egységes Adatbazisha az eCorvina integralt konyvtari rendszer hasznalataval.
Konyvallomanyat ETO szerinti szakrendben, illetve a szépirodalmat betlijeles
raktarozasi rendbe tarolja a szabadpolcos térben.



e Az allomany feltarasara a konyvtar az alabbi katalogusokat késziti:

= raktari katalogus készil minden beleltarozott dokumentumrol
= Dbetlirendes cimkatalogus késziil a teljes konyvallomanyrol
= Heves Megyei Egyseges Adatbazis

5. Allomény karbantartasa, allomanyellenérzés
5.1 Allomany karbantartas:

A konyvtar az allomanydban 1évé dokumentumokat folyamatosan karban tartja.
Gondoskodik a beszerzésekrdl és az allomanybol vald kivonasrol.

A tervszerii allomanycsokkentés fontos része a konyvtari munkénak. A konyvtar
rendeltetésszerti feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok kivonasa: az
elavult és folos példanyok torlése.

e Tartalmi elavuléds: a dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy
vilagnézeti szempontbdl avultta valt, vagy a gyakorlatban mar nem
hasznosithatd

e Folos példany, duplumok: a konyvtar funkcidjanak, gyljtokorének
megvaltozasa, vagy az olvasdi igény megcsappanasa miatt kivont konyvek.

e Egyeb okok:

» A hasznalat kdvetkeztében torténd megrongalddas
= Behajthatatlan kdvetelés

» Elhérithatatlan esemény

= Alloményellenérzéskor hianyzé dokumentum

5.2 Allomanyellenérzés

A konyvtar allomanya kozvagyon, megorzéséért a konyvtar vezetdje, illetve a
kezelésével megbizott dolgozé személyileg is felelds. Az dllomanyellendrzés rendjét a
3/1975. (V111.17.) KM-PM. szdmu egyuttes rendelet szabalyozza.
A 10000-25000 konyvtari egység kozott 3 évenként kotelezd az allomany ellendrzése.
A kotelezd idOponton tul allomanyellendrzést kell végezni az aldbbiakkor:

e Haaz allomanyt valamilyen karosodas éri (tliz, betorés, stb.)

e Személyi valtozas torténik

e Fenntart6 valamilyen okbol elrendeli
A leltart megeldzden leltarozasi litemtervet kell késziteni, amit a fenntartd jovahagy. A
leltar végeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a leltér
jellegét, modjat, mértekét, a leltdrozas szamszerii végeredményét, a tobbletet €s a hianyt.
A leltarozasi iitemtervet €s a jegyzokonyvet a fenntartonak meg kell kiildeni.

6. A konyvtar miikodése

A kényvtar vezet$jét a Tarnadrsi Ovoda és Kozmiivelddési Intézmény vezetdje hatarozatlan
idére megbizza az intézményegység vezetésével.
e A konyvtar egy f6 felséfoku szakképzettségli féfoglalkozasti konyvtarossal
rendelkezik.
e A konyvtaros iranyitja és szervezi a konyvtar szakmai munkajat, hataskorébe
tartozik a konyvtar szakmai képviselete.
e Az eredményes gazdalkodas érdekében tervezi és eljuttatia a gazdasagi
vezetOhdz az intézményegyseég éves személyi €s dologi igényeit.



Egyiittmiikodik az intézményegység vezetdivel, kiilsd szervekkel és civil
szervezetekkel.

7. A konyvtaros tevékenysége és feladatai:
7.1 Feldolgozas:

A konyvek ¢és az egyéb nem hagyomanyos dokumentumok szakszer(i
feldolgozasa és feltarasa

Az &llomany nyilvantartdsa, munkanaplok, jelentések naprakesz vezetese
Statisztikai jelentések készitése

Raktari és cimkatalogus épitése, gondozésa

A konyvtarba jaro folyoiratok rendelése, nyilvantartasa

Tervszerl dlloméanyapasztas

7.2 Olvasotszolgalat:

Altalanos szaktajékoztatas

Szabadpolcos kdnyvkdlcsonzes

Foglalkozasok szervezeése és lebonyolitasa

Kutatdémunkat végzd didkok segitése

Konyvtari rendezvények és konyvtari propaganda szervezése

A konyvtar raktari rendjének folyamatos és naprakész biztositasa, az
allomanyvédelmi feladatok ellatasa

Miisorokhoz, rendezvényekhez zenei és irodalmi anyagok 0sszeallitasa
Olvasova nevelés, az olvasds megszerettetése az dvodas és altalanos iskolas
tanulok korében

Kdnyv es konyvtarhasznalati foglalkozasok szervezése és vezetése

Irodalom biztositdsa a konyvtari 6rdk és a tanordk megtartasahoz, ezek
koordinalasa és modszertani segitése

A tanulok segitése a tanulmanyi versenyekre, vetélkeddre, palyazatokra vald
felkészilésben

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Konyvek népszerlsitése, ajanlasa,

8. A konyvtar gazdalkodasa

e A Kkonyvtar, mint intézmény nem o6nallé gazdalkod6. Az énkormanyzat
koltségvetésében szakfeladaton tervezett.

e A konyvtar rendeltetésszerli mitkodéséhez sziikséges anyagi eszkozoket a
fenntarto biztositja.

o A koltségvetés éves keretdsszegét az érdekeltségnoveld palyazat mellett a
konyvtar beveételei egészitik ki.

e A koltségvetés tervezése ésszeril €s takarékos felhasznaldsa mindenkor a
konyvtar vezetdjének feleldssége.



Kuldetésnyilatkozat

Tarnaorsi Ovoda és Kozmiivel6dési Intézmény
Kdzségi Konyvtar

A Tarnadrsi Ovoda és Kozmiivelédési Intézmény Kozségi Konyvtar f6 feladatanak azt tekinti,
hogy az érdeklddok lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a lehetdséget, a magyar €s az
egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a folyamatos dnmiivelddésre és a szinvonalas
szorakozasra.

Ennek érdekében a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentumok beszerzésével,
feldolgozésaval, és a kdnyvtari szolgaltatasok szervezésével feladatanak tartja:

e Biztositani Tarnadrs és a kornyéken €16k szamara a nyilvanos konyvtari ellatast

e Folyamatosan fejleszteni és gondozni a konyvtar alloméanyéat, figyelemmel
kisérni az olvasoi igényeket

e Terjeszteni a magyar kultara értékeit

e Gylijteni Tarnadrsre  vonatkoz6  helytorténeti  dokumentumokat  és
informaciokat, azokat az olvasok rendelkezésére bocsajtani

o Kdzhasznl informécids szolgaltatast nyujtani

e Biztositani méas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
ismeretterjesztd tevékenységet folytatni

A kitlizott cél megvalositasa érdekében:

A konyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk

Gondoskodunk az allomany feltarasarol

Konyvtarkozi kdlcsonzés keretében kozvetitjik méas konyvtarak szolgaltatasait
Elektronikus eszkdzokre és forrdsokra tdmaszkodva fejlesztjik az intézmény
tajekoztato-informéacids szolgaltatasait

Arra torekszink, hogy megteremtsiik a kovetelményeknek megfelelé nyilvanos
konyvtari szolgaltatast.



Kényvtarhasznélati Szabalyzat

Tarnaorsi Ovoda és Kozmiivel6dési Intézmény
Kdzségi Konyvtar

Tarnaors

1. A kdnyvtarhasznélat feltételei, a konyvtar szolgaltatasai

A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo rendelkezések az 1997. évi CXL. torvény alapjan a
konyvtarhasznalat feltételei az alabbiak szerint alakulnak.

A konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozassal lehet igénybe venni. A koényvtér tagja lehet
minden személy, aki betartja a konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzatat.
Kivételt képez az a személy, aki kdnyvtarlatogatas, a konyvtar szolgaltatasairdl, a konyvtari
rendszerr6l valo informacidkérés, valamint a konyvtari rendezvényeken vald részveétel céljabol
keresi fel az intézményt.
A konyvtar szolgaltatasai minden beiratkozott olvaso szamara ingyenesek.
1.1 Alapszolgaltatasok:

o Konyvtarlatogatas

e Az allomanyfeltar6 eszkozok (katalogusok) hasznélata

e Informécid a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

e A konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata

e Kodzhasznl informécidszolgaltatas

e Foglalkozasok, rendezvenyek latogatasa

A felsoroltakon kivil a szolgaltatasok a kdnyvtarba valé beiratkozassal vehetok igénybe.

1.2 A konyvtar szolgaltatasai:
o Kolcsonzés
e Helyben hasznalat
o Konyvtarkozi kolcsdnzés
o Kozérdekli informacidk szolgaltatisa, a konyvtarban meglévé dokumentumok
alapjan

e Konyvtari Orak tartasa



e Internet hasznalat

2. A beiratkozas

A konyvtarba a beiratkozds minden olvasd szamara téritésmentes. A felndttek
beiratkozasahoz szlikséges dokumentum a személyi igazolvany, vagy utlevél, nappali
tagozatos tanuldk esetén a didkigazolvany is lehet.
Beiratkozashoz sziikseges adatok:

= Nev (asszonyoknal leanykor név is)

= Anyjaneve

= Szlletés helye, ideje

= Allando lakhelye: telepiilés, utca, hazszam,

= Személyi igazolvanyanak, vagy Utlevelének szama
A tanuldk ¢és onalld keresettel nem rendelkezok csak sziiléi engedéllyel és kezesség
vallalasaval vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatisait. Kezes csak a beiratkozo
torvényes képviseldje lehet.
A beiratkozaskor az olvaso alairasaval kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.
A beiratkozési, regisztralasi adatokat a konyvtar nyilvantartasi nyomtatvanyokon és a
beiratkozasi napldban rogziti.
A beiratkozéasnal kért és rogzitett adatokat az adatvédelmi torvények eldirdsait kovetve
kezeli a konyvtar.
A beiratkozasnal az olvasd olvaséjegyet kap, ami masra at nem ruhazhatd. Az
olvasdjegy felmutatdsa a konyvtar latogatasanak alapfeltétele. Ezen rogziteni kell az
olvasé egyedi azonositojat és a nevet.

A konyvtari tagsag egy évre szol, megujitdsa minden naptari évben sziikséges.

3. A kolcsdnzés

Kdlcsonozni csak érvényes olvasdjeggyel lehet.

A konyvtarban talalhato dokumentumok meghatarozott része kolcsondzhetd az olvasok

szamara.

A konyvek a szabadpolcrél kozvetlenul kivalaszthatok kolcsonzésre, vagy helyben

olvasésra.



e Otthoni olvasasra 4 hét idGtartam a kolcsonzési id6, amely az olvasd kérésére kétszer
meghosszabbithato. Egy alkalommal 14 éven aluliaknak legfeljebb 3, felndtt olvasoknak
legfeljebb 8 konyv kdlesonozheto.

e A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtéaros tudtaval, a konyvkartya aléirasat és az
olvasojegy atvételét kovetden szabad elvinni. A kolcsonzési nyilvantartds kolesonzd
tasakkal, szincsikkal torténik.

e A kézikdonyvek alapvetéen helyben haszndlatra szantak, csak indokolt esetben

kolecsondzhetdk ki.

4. A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

o A kézikdnyvtari kdnyveket, lexikonokat, szétarakat, albumokat, térképeket, folydiratokat
csak a konyvtarban vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni. Indokolt esetben
egyes kézikdnyvtéri konyveket, folydiratokat, hirlapokat hétvégére kdlcsondz a konyvtar..

e A konyvtar biztositja, hogy a konyvtar allomanyat latogatoi helyben hasznéalhassak. A
kényvtarhasznalék minden korlatozas nélkil kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett

dokumentumokat.

5. Eljarés késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kolesonzési hataridé lejartaig az altala elvitt dokumentumokat nem
szolgéltatta vissza, €s a hosszabbitast sem kérte, és a szobeli emlékeztetd utdn sem hozta vissza,
a konyvtar visszakérd lapot kiild az olvasonak, amelyben figyelmezteti, hogy a kolcsonvett
dokumentum hatarideje lejart.

Amennyiben a figyelmeztetés ellenére sem ker(l vissza a dokumentum, Ugy a masodik szamu
visszakérd lap kertil kikiildésre, ahol mar szerzd és cim szerint is felsoroladsra kertil a lejart
kolesonzési idejli konyv. Ha ezek utan sem keriil vissza a dokumentum, akkor a kovetkez6 levél
mar figyelmezteti az olvasoét arra, hogyha a tartozas tovabbra is fennall, akkor a konyvtar

koteles birosaghoz fordulni abbdl a célbdl, hogy a kdonyvtari kdvetelés megfizetésere kotelezze.

6. Konyvtarkdzi kdlcsonzés

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gyiijteményében nem talalhatok meg,
konyvtarkozi kdlcsdonzés utjan szerzi be a hasznaldknak.

A konyvtar részt vesz a konyvtarkozi kdlcsonzési rendszerben, sajat olvasoinak beszerez mas

konyvtaraktol dokumentumokat, ill. mas konyvtarak olvasoinak is lehet6vé teszi azt. Az igy



kapott dokumentumok hasznalati szabalyait, kdlcsonzési hataridejét a kiildé konyvtar hatarozza
meg. Konyvtarkozi kolcsonzés esetén a kolcsonadd konyvtar altal kért téritési dijat az
olvasdnak kell megfizetnie.
7. Kozérdekii, kozhaszni informaciok szolgaltatisa, a Kkonyvtarban meglévo
dokumentumok alapjan
Amennyiben az olvasé olyan kozérdekli informaciot kér, amelyet a konyvtar a sajat
dokumentumaibdl meg tud valaszolni, ill. segitséget tud nydjtani, azt minden esetben meg is
teszi.
8. Tajékoztatas
A kodnyvtér tjékoztatast nyujt
e akonyvtar gytjtokorére, allomanyara, szolgaltatdsaira vonatkozé kérdésekben
e a konyvtar allomanyarél az e célra épitett katalogusok, adatbazisok,
bibliogréafidk segitsegével
e szamitdgépes és egyéb adattarakban fellelhet6 ismeretekrol
e az interneten elérhet6 informaciokrol
9. Konyvtari o6rak tartasa
A konyvtar kettés funkciojabol adéddan konyvtari 6rak megtartasara is van lehetdség.
Elore egyeztetett idépontban és témaban a tanulok osztalyonként, ill. napkozis és Ovodas
csoportonként a pedagogusok vezetésével latogatjdk a konyvtarat. A konyvtarhasznalati
ismereteket a konyvtaros tartja. A szaktargyi érdkat az 6ra témajahoz kapcsolodd konyvek
segitségével a szaktanar tartja.
10. Internet hasznalat
e A koOnyvtarban érvényes olvasdjeggyel rendelkezd felnétt olvasod téritésmentesen
hasznalhatja az Internet hozzaférést.
e A szamitdgépet az olvasok alkalmanként 30 percig hasznalhatjak, tovabbi hasznéalat
csak akkor lehetséges, ha mas jelentkezd nincs az adott idében.
e A gép hasznilatat a kolcsonzd asztalnal kell kérni a konyvtarostol. A géphasznalat
regisztraciora kerl.
e A hasznalok kozizlést sérto internetes oldalakat nem hasznalhatnak.
e A szamitogép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatalyos jogszabalyokat,
és nem veszeélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.
o A gépnél egyszerre legfeljebb 2 {6 {iilhet. Az internetezd olvasd6t munkdjaban

megzavarni nem szabad.



11.

12.

crcr

hattér, jelszo6, bongészd, kezddblap)

A sz&mitogépnel enni- és innivalo fogyasztésa tilos!

A nyomtatasi szandékot elore kell jelezni a kdnyvtarosnak!

A geéphasznalat befejeztével a szamitdgepet nem kell kikapcsolni, de a hasznalt
alkalmazésokat (ablakokat) be kell zarni.

A hasznalati szabalyok be nem tartdsa miatt az intézmény vezetdje felfiiggesztheti az
olvaso hasznélati jogat.

A 14 éven aluli olvasok az iskola informatika termében hasznalhatjak az internetet

szaktanar segitségével, kivételes esetben a konyvtaros tehet kivételt.

A konyvtar és konyvtari allomany védelme

A konyvtarlatogatd koteles a konyvtar berendezési targyait, felszereléseit
rendeltetésszertien haszndlni, az esetlegesen okozott kart megtériteni.

A konyvtari egységek hasznalatakor az olvasonak lgyelni kell azok épségére, tisztan
tartdsara. Rongalas, csonkitas, beleiras, alahlzas stb. esetén a kdnyvtaros a dokumentum
hasznalatot felfuiggesztheti, - az okozott kar fuggvényében - a kart megtéritteti.

Az olvasoknak a konyvtari konyveket gondosan kell kezelni. A hatarid6 lejartakor
vissza kell szolgaltatni a kdnyvtarnak.

Amennyiben az olvasé a konyvet elvesziti, vagy megrongalja, ugyanannak a miinek egy
masik, kifogéstalan allapotban 1év6 példanyat kell a konyvtarnak beszolgéltatnia. Ha ez
nem lehetséges, akkor a konyv aktudlis értékét koteles megtériteni. A megtéritett
konyvekrol a konyvtaros nyugtat ad az olvasonak.

Ritka, vagy értékes miivek elvesztése esetén a konyv antikvar ara téritendd. Az aktualis
érték és az antikvar ar a beszerzési arnak a tobbszorose is lehet.

Aki a kolcsonvett vagy helyben olvasasra kapott konyvtari dokumentumot, vagy a
konyvtar hasznélati targyait szandékosan megrongalja, koteles a kart megtériteni.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Konyvtari tagsag megsziinése, sziineteltetése

Az az olvasd, aki a konyvtarhasznalat szabdlyait nem tartja be, annak tagsdga

felfliggeszthetd, vagy kizarhat6 a konyvtar hasznalatbol.

A személyi higiénia kifogasolhat6saga, ittas allapot, renitens magatartas a beiratkozas,

illetve a konyvtarhasznalat megtagadasat vonhatja maga utan.



13. Egyéb szabalyok:

e FElvaras,

kényvtarhasznald nyugalméat nem zavaroé viselkedés.

e A konyvtar dokumentumat csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

a konyvtar rendeltetésszerli hasznalata,

e A konyvtarban ételt és italt fogyasztani tilos!

e Dohanyozni csak a kijelolt helyen szabad.

kulturalt,

csendes,

a tobbi

e Azintézmény a ruhdkban, taskédkban elhelyezett érté¢ktargyakért felelosséget nem vallal.

14. A kdnyvtar munkarendje és kolcsdnzési rendje:

14.1 A kényvtar munkarendje:

Hétfo
Kedd
Szerda
Cstortok

Péntek

14.2. A konyvtéar kdlcsonzési rendje:

Hétf6
Kedd
Szerda
Csitortok
Péntek

8:00 —12:15
8:00 —12:15
8:00 —12:15
8:00 —12:15
8:00 —12:15

8:00 — 12:15
8:00 - 12:15
8:00 — 12:15

adminisztracioés nap

8:00 - 12:15

12:45 - 16:00
12.45 - 16:00
12:45 - 16:00
12:45 - 16:00

12:45 - 16:00

12:45 - 16:00
12:45 - 16:00
12:45 - 16:00

12:45 - 16:00



Gyltjtokori Szabalyzat

Tarnaérsi Ovoda és Kozmiivelodési Intézmény
Kdzségi Konyvtar
Tarnadrs

A Tarnadrs Ovoda és Kozmiivelédési Intézmény Kozségi Konyvtar gytijtékorét a kettds
funkcidnak és a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, valamit a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és kdozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL torvény alapjan: a konyvtar allomanyat
folyamatosan gyarapitja, feltarja, gondozza, megdrzi €s rendelkezésre bocsajtja.

A nyilvanos konyvtari funkcio ellatasaval biztositja a lakossag miivelddéséhez, képzéséhez és
egyéb, a folyamatos Uj ismeretszerzéshez, és az életen at vald tanuladshoz sziikséges
dokumentumokat.

Az iskolai konyvtari feladatok ellatasanal gylijtékore igazodik a helyi nyolc osztalyos altalanos
iskola tevékenységéhez. Gyljtokorének ki Kkell elégiteni a tanuléds, és a tanitds kapcsan
felmertiil6 igényeket. A konyvtar gylijtékdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz

szlikséges dokumentumtipusokat, informéaciéhordozdkat.

1. Beszerzend6 dokumentumok
A konyvtari allomany nyitott, alakulasa a felhasznaldi igények, a pénziigyi lehet6ségek, a
gyarapitasi forrasok fliggvénye. Osszetételében egyensily érvényesiil: (ij dokumentumokkal
gyarapszik, tervszerli dllomanyapasztassal korszerlisodik, rendezése, elhelyezése a
felhasznal6i igényekhez igazodva valtozik.
1.1 Konyvek:
Szépirodalom: a meglévo torzsallomany fliggvényében valogatva gytijtjiik:

o Klasszikus és kortars magyar ¢és kiilfoldi szerzok miiveit, gylijteményes koteteit

e N¢épszeril irodalmat

e Cigany kisebbségi szépirodalmat

o Eletrajzokat, térténelmi regényeket, Uti regényeke

o Kotelezo és ajanlott irodalom

e Gyermek és ifjusagi szépirodalmat

e Mesegylijteményeket



e Meseregenyeket
o Népkoltészetet
o Verses koteteket

e Regényeket, elbeszéléseket

Ismeretterjeszto irodalom: a meglévo torzsallomany fiiggvényében
o Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, atlaszok, sz6tarak
e Konyvtarosi szak- és segédkdnyvek
e Helyismereti, helytorténeti kiadvany
e Tananyaghoz kapcsolddo ismeretk6z16 miivek
e Nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
e Kulonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek
e Cigany kisebbségi szakirodalom
e Filozdfia, pszichologia,
e Vallas,
e Tarsadalomtudomany,
e Természettudomany,
e Alkalmazott tudomany,
e Miivészet, sport,
e Nyelvtudomany, irodalomtudomany,

e Foldrajz, életrajz, torténelem

A 6 gylijtokorbe tartozd beszerzések altaldban egy példanyszdmosak, figyelembe véve a
felhasznalok szamat, a beszerzés indokoltsagat, de ettdl eltérd is lehet. Tobb példany beszerzése
indokolt a kotelez6 olvasmanyokbol ¢és a munkaltatd eszkozként hasznélatos

dokumentumokbol.

1. 2 Folyoiratok

Az olvasoéi igényekhez igazodva biztositani kell az altalanos tdjékozodashoz, a szabadidd
hasznos elt6ltéséhez, valamint az iskolai munké&hoz szlikséges periodikékat.

A helyi kiadasu Tarnadrsi Krénika és a Suliujsag is megtalalhato a folyoiratok kozott.

Periodikak:
e Otlet Mozaik
e Praktika



e Siuni

e Tanito

e Szép Magyarorszag

e National Geographic Kids
e Szivarvany heted 7 hataron
e Kiskegyed Otthona
Hihetetlen magazin

No6k Lapja Konyha

Varak, kastélyok, templomok
Kreativ Otletek

Csodakert

Dekoracios otletek stb.

A periodikdk megrendelése minden év oktoberében a KELLO folydiratjegyzékeén,
(Konyvtarellatd Nonprofit Kft. 1134. Budapest, Véci Gt 19.) mindig a helyi igényekhez
igazodva torténik. Példanyaibol helysziike miatt csak a folyd évi dokumentumok talalhatok
meg. Egyes lapok (Praktika, Szivarvany, stb.) példanyait viszont tobb évre visszamendleg,
kottetés nélkiil megdrzi és hozzaférhetové teszi a konyvtar.

Kiemelten gytijti a Tarnadrsrdl szolo cikkeket, dokumentumokat.

2. A dokumentumok beszerzése

A konyvtari beszerzések mindig a helyi igényeknek figyelembevételével torténnek.

A konyv és folyoirat beszerzést, az egyéb ismerethordoz6 dokumentumokat a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok fiiggvényében végzi a konyvtar.

Az allomanygyarapitast elsésorban a KELLO-val kotétt szerzédés alapjan az UJ Konyvek
alloméanygyarapitasi tanicsadd ajanlatdbol végezzik, valamint igen kevés esetben
kdnyvesbolti, vagy a Téth Konyvkereskedés ajanlataibol vasarlas atjan torténik.

A konyvtar jogosult tamogatasok elfogadasara is ( pl. koziilet, mas intézmény, maganszemély

altal adott timogatés). (Ajandékozasi jegyz€ék).

3. Az allomany nyilvantartasa

Az allomany nyilvantartasa az egyedi (cim) és csoportos leltarkdnyvben torténik. Az egyedi
(cim) és csoportos nyilvantartas bekotott és hitelesitett leltarkdnyvben torténik a hatalyos

szabvanyban eldirt adatok feltiintetésével a napi periodikak kivételével.



A kiilonbozé egyedi (cim), leltarkonyvekben az alabbi megosztasban kell bevezetni a
dokumentumokat:

o Konyvek

e Hanglemezek, hangkazettak, CD

o Videokazettak

4. A konyvek alloméanyba vétele:

A konyveket az erre a dokumentumtipusra létesitett cimleltarkonyvbe kell bejegyezni. A
konyvek allomanyba vételénél az allomanyba vételre szolgald ovalis alakt bélyegzot kell
hasznalni. A bélyegzd tartalmazza a konyvtar nevét és székhelyét. A lenyomatot a cimlap
hatoldalara, az utols6 szdvegoldalra kell bélyegezni, tovabba minden melléklet, tabla, térkép
hatoldalara is kerulnie kell lenyomatnak. A dokumentumhoz tartozé cimleltarkényv sorszamat
a 2 db konyvkartyara és a kdnyvbe — a bélyegzé lenyomatanak kozepére — megegyezden kell
rairni. A konyvhoz tartozé konyvkartyat a dokumentumba el kell helyezni, a masik a raktari
katalogusba kerl elhelyezésre.

Bélyegz6 lenyomat és leltari szam nélkil kertl elhelyezésre egy kdnyvkartya a cimkatalogusba.
A csoportos nyilvantartas az eldirasoknak megfelelden torténik, tartalmazza a konyvtar
valamennyi dokumentumat.

Az egyedi leltarkonyvek a csoportos leltarkonyvvel egyezdséget mutatnak.

A konyvtar a dokumentumok nyilvantartasara raktari katalégust vezet.

Valamennyi dokumentum kilon raktari lapot kap.

A cédulan meg kell jel6lni, hogy mely adat alapjan soroljuk a katalégusba. A kiemelés
leggyakoribb formaja a rendszavak alahlzéasa.

A nem kolcsonozhetd (kézikonyvtari) allomany ,, Kézikényvtar” felirati bélyegzdvel van
ellatva.

Az ifjusagi szép- és szakirodalom ,, Ifjusdgi” felirati bélyegzével van ellatva. A jelolések a

konyvkartyan és a kataldguscédulan is azonosak.

5. Az allomany karbantartasa
A konyvtar az allomanyaban 1évé dokumentumokat folyamatosan karban tartja.
Gondoskodik a beszerzésekrol és az allomanybdl valo kivonasrol a 3/1975.(VIIL 17.) KM. PM.

szamu egyuttes rendelet értelmében.



A tervszeri allomanycsokkentés fontos része a konyvtari munkanak. A konyvtar

rendeltetésszerl feladatainak ellatasara alkalmatlanné valt dokumentumok kivonéasa: az elavult

és folos példanyok torlése.

e Tartalmi elavulas:
A dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vildgnézeti szempontbol

avultta valt, a gyakorlatban mar nem hasznosithato.

e F0l0s példany, vagy duplum
A konyvtar funkciojanak, gytjtokorének megvaltozasa, az olvasoi igény

magcsappanasa miatt kivont kényvek.
e Az allomanycsokkenés egyéb okai:
» A hasznalat kovetkeztében torténd rongalodas
= Behajthatatlan kovetelés (az olvasé nem szolgéltatta vissza valamilyen okbol)
= Elharithatatlan esemény (Vis major) kovetkeztében megsemmisiilt (tlizkar, vizkar,
betdrés)
= Az olvaso éltal megtéritett konyvek
= Az éllomanyellenorzéskor hidnyzo dokumentum (kald), megengedhetd, vagy

norman fellli hiany

Az olvasd altal megtéritett konyvek ellenértéke Tarnaors Kozség Onkormanyzatanak
szamlajara kerul befizetésre. Ez az 6sszeg kizarolag uj kényvek vasarlasara hasznalhaté fel, a
konyvtar bevételeként kell nyilvantartani.

A selejtezend6 vagy torlendé dokumentumokrol — a torlés oka szerint —jegyzék készul két
példanyban. A torlési jegyzék tartalmazza a sorszamot, a leltari szadmot, a szerzot, a mii irgjat,
cimét, (szukség szerint roviditve), darabszamat, értékét és szakjelzetét. A jegyzéket a
konyvtaros engedelyezteti, majd engedélyezés utan a torolt dokumentumokat tételesen kivezeti
az egyedi és a csoportos nyilvantartasbol.

A konyvkartyakat a raktari és cimkatalogusbdl ki kell emelni.

A torlési jegyzékrol, a torlés folyamatarol jegyzékonyv késziil.

6. Az allomany ellendrzése

A konyvtar allomany kozvagyon, megdrzéséért a konyvtar vezetdje, a kezelésével megbizott
dolgoz6 személyileg is felelos. Az alloméanyellendrzés rendjét a 3/1975. KM. PM. sz. egyiittes
rendelet szabalyozza.

A 10.000-25.000 kozotti konyvtari egység kozott 3 évenként kbtelezd az allomany ellendrzése.



A kotelezd idéponton tul alloméanyellendrzést kell végezni az alabbiakkor:
e ha az alloményt valamilyen kérosodas éri ( tiiz, betorés, stb.)
e akonyvtaros személyében valtozas torténik
o afenntartd valamilyen okbdl elrendeli
A leltarozast megeldzden leltarozasi titemtervet kell késziteni, amit a fenntartd hagy jova.
A leltarozési itemtervnek tartalmaznia kell:
e Az ecllenérzés lebonyolitasanak modjat (folyamatos, vagy forduldnapi)
e Az ellendrzés jellegét (iddszaki vagy soron kiviili)
o A leltarozas mértékét (teljes korli vagy részleges)
e Részleges leltarozas esetén a kivalasztott egység megnevezesét
o A leltarozés kezdd és befejezd id6pontjat
o A zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének idépontjat

o A leltarozast végzok nevét

A leltar végeztével jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
e A leltar lebonyolitasdnak a modjat, jellegét, mertékét
e A leltar idépontjat
o A leltdrozas szamszerii végeredményét
o A jegyzOkonyv mell€kleteit: torlési jegyzéket a selejtezendd vagy torlendd

dokumentumokrol

A torlési jegyzék tartalmazza a sorszamot, a leltari szdmot, szerzot, a mii cimét, darabszamat,
értékeét és szakjelzetét. A jegyzek a torlés oka szerinti 2 példanyban készdl.

A jegyzéket a konyvtaros engedélyezteti, majd engedélyezés utan a térélt dokumentumokat
tételesen kivezeti az egyedi és a csoportos nyilvantartasbol.

A leltarozas minden dokumentumabdl a fenntartonak egy-egy példanyt kell atadni.



TARNAORSI OVODA ES KOZMUVELODESI INTEZMENY
MUVELODESI HAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Az intézményegység feladata:

Lakohelyi mtkodési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz,
életkorhoz, a munkakorilményekhez szlikséges egyes feltételeket.

Klubokat mitkodtet, biztositja a lakossadg részére a kozéleti és kulturdlis informalddas
lehetdségét.

Informacids és egyéb kozhasznl szolgaltatdst végez, rendszeres €s szervezett lehetdségeket
nyujt a kozosségek, civilszervezédések vélemény — és informaciocseréjéhez, segiti a kdzélet
demokratizmusat.

Kozremikodik a tudomanyos ¢€s szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamot szervez
meghatarozott ismertek atadasa, készségek fejlesztése érdekében.

Tevékenysegszervezessel segiti az iskola és az 0voda integralt szocializacios fejleszté munkajat
az Ovodai, illetéleg a tanorai foglalkozasokon és a szabadidében.

Kozremiikodik a miivészeti alkotdsok bemutatasdban, szinhdz eldadast, rendezvényeket
SzZervez.

Rendelkezésre all 200 férdhelyes zsibongd (tobb funkcidju), 61t6zok, klubterem, valamint a

kiszolgal6 helyiségek.

2. Szervezeti rend

Intézményegység
A miivel6dés szervezd és a konyvtaros munkat egy személy latja el.
2.1 Célja:

e szoros kapcsolattartas a tobbi intézmenyegyseggel,

o alakossag kulturélis igényeinek kielégitese.

2. 2 Feladata:
Az intézmény rendezvényein vald aktiv részvétel, a falu legifjabbjaitdl a legidésebbekig

torténd miivelddési igényekhez vald alkalmazkodas szolgéltatasok megszervezésével.



3. Kapcsolattartas mas intézményekkel

A miuvelddési haz dolgozoja rendszeres kapcsolatot tart a falu mas intézményeivel, az
intézmény tobbi egységével. Plakatok, szordlapok és meghivok eljuttatasaval tajékoztatja
Oket programjaikrol. Az intézmények igényeinek figyelembevételével tervezi és rendezi
programjait.

Az intézményegységet allami és tarsadalmi, valamint a fenntarto és felugyeleti szerveknél,

hatosagoknal ¢€s kiils6 szerveknél az intézmény vezetdje jogosult képviselni.

4. A belso ellenorzés rendje

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal atfogo ellendrzést tart, melynek

tapasztalatait irasban régziti. Az irdsos anyagot eljuttatja a fenntartonak, és

felhivja a figyelmét az esetleges hibdk javitdsara. Az utoellendrzést és annak eredményét
szintén irasban rogziti. Folyamatosan ellenérzi a munkakori leirasokban foglaltak megtartasat

a feladatok végzése soran.

5. Miikodési rend

5.1 A miivelodési haz alapfeladatai, fo tevékenységi kore

5. 1.1 Alapfeladatok:

o Az ¢letminéség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultura minden teriletén.

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kultardk megismertetése.

e [JAz ismeretszerzd, az amatdr alkoto, miivelddd kozosségek tevékenységének
tdmogatasa.

e (A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének,
érdekérvényesitésének
segitése.

e (A kultdrak kozotti kapcsolatok kiépitésenek, fenntartasanak segitése.

e (1A szabadidé kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

e Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlddésének,

muikodésének biztositasa.



5.1.2 Fo tevékenységi korok:

az 6nkormanyzat felkérése esetén az oktatési-, kozmiivel6dési-, ifjusagi- és sport
intézményekkel egyiittmitkodve falusi tinnepségek szervezése

egyiittmiikddés a faluban miikddoé tarsadalmi, gazdasagi, civil szervezetekkel

a kultara iranti igény felkeltése kiilonb6z6 programajanlatokkal a telepiilés minden
korosztalya szamara

a szabadid6 hasznos eltoltését célzo foglalkozasok kinalata



Tarnaorsi Ovoda és Kozmiivelodési Intézmény
Miivelddési Haz

Hazirend

1. A mivelddési haz feladata a kozség kulturalis és kozosségi €letének szervezése,
lebonyolitasa. Helyt ad az iskola és az 6nkormanyzat rendezvényeinek, allami és
tarsadalmi nnepeknek

A Miivelddési Haz Tarnadrs kdzség Onkorményzatanak feliigyelete alapjan miikodik.
A muvelddési haz nyitva tartasi idoben latogathato.

14 éven aluli gyermekek csak a részikre tartott programokat latogathatjak.

o > N

Az intézmenyi tulajdon védelme minden latogato kotelessége. A felszerelés és a
batorzat rongalasa tilos. Aki kart okoz, koteles azt megtériteni.

A rendre és a tisztasagra ugyelni kell.

A miivel6dési hazban étel- és ital fogyasztasa tilos.

Ittas egyének a miivelddési hazat nem latogathatjak.

© o N o

A rendezvények végén mindenki koteles elhagyni a helyiségeket.

10. Dohényozni csak a kijel6lt helyeken lehet.

11. Aki a hazirend ellen vét, ideiglenesen eltilthatd a milivelddési haz latogatasatol.

12. Minden rendezvény tervezett iddpontja el6tt legalabb két héttel a szervezdének meg
kell keresnie a miivel6dési haz vezet6jét, egyeztetni az idépontot. Ha egy rendezveny
barmilyen okbo6l elmarad, arr6l a bejelentett idépont eldtt egy héttel koteles
tajékoztatni a miivelddési haz vezetdjét.

13. A rendezvényen tortént barmilyen kiilonleges eseményrdl a vezetdt haladéktalanul

értesiteni kell.

Tarnadrs, 2013. marcius 29.
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A CUKORBETEGSEG OVODAI ELLATASI
TERVE

a sziilo, vagy torvényes képviselo tolti ki

P2 NEA L) ¢ 1115) 1 115k N
Szilletési dAtUM ...covvniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicrc e
N )7/ = N

A gyermek életkora a diagndézis idején: .........ccoceviniiniiiniininnnn

TELEFONOS ELERHETOSEGEK:

/A kivant hivasi sorrendben irja fel a telefonszdmokat ¢és tiintesse fel, hogy azok egy sziil6hoz,
barathoz, vagy gondozohoz tartoznak-e, illetve hogy otthoni vagy munkahelyi szdmrol van-e
sz6. Kérjiik, tiintesse fel azt is, hogy az illet6 jogosult-e vészhelyzetben eljarni/

Telefonszam Név Kapcsolat Helyszin  Jogosultsag

N V. tttuereeeeeeeseesseesessssssssssssssssssanns TelefOnSZAM: ..ovvereennnnieereeeneneeeeeeecennnnnonns

Gondozohely/kérhaz:
NV tttteeiieeeiineeeeernneeeennscecsnseeennnas TelefONSZAM: «evurueeeiineeereineeeesneeeeesnseecnnnes

NV teuiiieeeeeeeneeseeeressssessocssasssssnnons TelefonSZAM: ..ovvvveenniieereennneieeeereenneeneonne



MERESEK
A vércukorszint mérés szokasos iddpontjai:

1. Reggelieldtt/utan: ......................
2. Ebédelott/utan: ...,
3. Délutani elalvas elott/utan ............

4, Egyéb ..o
Folyamatos szoveti gliikdz monitorozas (szenzor) esetén sem hagyhatd el teljesen az
alkalmankénti ellenérzo vércukormérgs.

Elényben részesit-e gyermeke szamara valamilyen helyszint a méréshez? (iroda, fejlesztd
szoba)

A vércukorszint céltartomanya: .............. €S viiiiniinnnnns kozott.

ALACSONY ERTEKEK:

Ha a vércukorszint ......................... ala esik, a kovetkezoket kell tennie:
........................ alatti érték esetén hivja a sziilot.

Az alacsony vercukorszint jelei/tiinetei a gyermeknél:

Az a vércukorszint, amelynél meg kell mérni a ketontesteket:



........................ feletti vércukorszint esetén hivja a sziilot.

A magas vércukorszint jelei/tinetei a gyermeknel:

INZULIN:
Szilkség lesz-e inzulin beadéaséra az vodaban?  igen  nem

Ha maskor is sziikség van inzulinra, kérjiik, adja meg az adott id6pontot, az inzulin
mennyiségét és a beadasanak korilményeit:

ETEL:
Részt vesz- e a gyermek a kdzétkeztetésben /tizorai, ebéd, uzsonna/ ? igen  nem

Amennyiben igen, kell-e modositani a szokasos étrenden?  igen nem

Osszejovetelek, kilonleges ételek vagy étkezések:
Kéri, hogy értesitsitk minden eseményrdl?  igen nem

Tovabbi észrevételek az étkezéssel kapcsolatban:



TESTMOZGAS:
Melyek gyermeke kedvenc mozgasformai?

VESZHELYZETEK:

Sorolja fel azokat a helyzeteket, amelyeket vészhelyzetként kell az 6vodanak kezelni:



A kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem szabalyzata
A 284/2007. (X.29.) Korméanyrendelet alapjan

A rendelet hatélya

1. 8 (1) Arendelet hatalya — a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel - azokra a
tevékenységekre, létesitményekre terjed ki, amelyek kdrnyezeti zajt, illetve rezgést
okoznak vagy okozhatnak.

(2) Nem terjed ki a rendelet hatalya, illetve nem szabalyozzuk a kovetkezd teriileteket:
- a kizardlag koztertleten megtartott alkalmi rendezvenyek,

- a munkahelyi zaj és rezgés altal okozott foglalkoztatasi veszély,

- a maganszemélyek haztartasi igényeit kielégitd tevékenység,

- kozlekedési jarmiiveken beliili zajra és rezgésre,

- az egészségigyi mentési tevekenység, a tiizoltasi feladatok, a miiszaki mentés és a
bliniildozési tevékenység altal keltett zajra és rezgésre,

- a vallasi tevékenyseg végzése

- a gyulekezési jogrdl sz6l6 térvény hatalya ala tartozo rendezvények.

Fogalommeghatarozasok

2. 8 E rendelet alkalmazésaban:

a) védendé /védett/ kornyezet: védendod teriilet és védendd épiilet, helyiség, amely
emberi tartozkodasra, tevékenyseg végzésére szolgal, ahol az emberi tevékenység
zavarasanak megakadalyozasa vagy az emberi egészség védelme érdekében a
kornyezeti zaj, rezgés mertékét korlatozni kell.

b) kornyezeti zaj: a levegének olyan mértékli és mindségli nyomasingadozasa, amely
a védendd kornyezetben észlelhetd.

c) kornyezeti rezgés: kdrnyezeti rezgésforrastdl szarmazd, a szilard test olyan
mértékll és mindségli, ismétlédo rugalmas alakvaltozasa, amely a védendd
kornyezetben levd épiilet szerkezetén keresztiil hat az ott tartdzkodoé emberekre.

Altalanos rendelkezések

3. 8(1) Tilos a védendd kornyezetben veszélyes mértékii kornyezeti zajt vagy rezgést
okozni.



4.

10.

Kornyezetvédelmi hatdsag kijelolése

8 (1) Zaj és rezgesvédelmi ugyekben a hatésagi jogkdrt — a (3)-(4) bekezdésben
foglalt kivételekkel — a teleptilési onkormanyzat jegyzbje gyakorolja.

Rendezvényekkel, Iétesitéssel kapcsolatos zaj és rezgés elleni védelmi
kovetelmények

8 (1) A kornyezetbe zajt vagy rezgést kibocsato Iétesitményeket, illetve a
rendezvényeket ugy kell tervezni és megvaldsitani, hogy a védendd teriileten,
éplletben és helyiségben a zaj- vagy rezgésterhelés feleljen meg a zaj- €s
rezgeésterhelési kovetelményeknek.

Tevékenység vagy szabadidds zajforrasra vonatkozé szabalyok

8 (1) Kornyezeti zajt el6idézo tevékenység vagy szabadidds zajforrasra vonatkozoan a
tevékenység megkezdése elbtt a kornyezeti zaj- és rezgésforras tizemeltetdje — a (3)
bekezdésben foglalt kivétellel — koteles a kdrnyezetvédelmi hatdsagtdl kdrnyezeti
zajkibocsatasi hatarérték megallapitasat kérni, és a hatarérték betartasanak feltételeit
megteremteni.

Intézkedési terv

17. § (1) Ha a kdrnyezetvédelmi hat6sag azt allapitja meg, hogy a szabadid6s vagy
uzemi zajforrés altal okozott zaj a zajkibocsatasi hatarértéket tallépi, akkor a zajforras
tizemeltet6jét — a (2) bekezdesben foglalt kivétellel — intézkedési terv benyUjtaséra
kotelezi.

(2) Ha a kornyezetvédelmi hatdosag az intézkedési tervet jovahagyja, az lizemeltetot
hatéridd kitlizésével a benne szerepld intézkedések megvaldsitasara kotelezi.



A TARNAORSI OVODA, KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
KOZSEGI KONYVTAR

SZULOI SZERVEZETENEK SZABALYZATA

1. Az 6voda sziil6i szervezetének alapveto célja:

e Az o6vodaba jaro gyerekek sziileinek képviselete, a sziil6i kotelességek €s jogok
gyakorlasa érdekében.

e Az o6voda ¢és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikodés eldsegitése.

e Az Gvoda pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban val6 kozremiik6dés.

e A sziil6i érdekek, elvarasok megfogalmazasa.

e A nevelés-személyiségfejlesztés figyelemmel kisérése az dvodaba jard

e gyermekek érdekében. A felmeriil6 problémék kdzos megoldésa.

e Az 6vodaban folyé munka segitése, tamogatasok felkutatasa.

2. Az 6voda sziil6i szervezetének alapveté feladata:

¢ A neveldmunkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok dsszefogasa.

o A sziilok tajékoztatasa és véleményiik kikérése gyermekiik nevelésével kapcsolatos
kerdésekben.

e Az 6voda sziil6i szervezete altal megvalasztott elndk, képviseld sziild segitése
véleménye kialakitasaban.

e A sziil6k kozotti kapesolattartas megszervezése.

e A kapcsolattartas kialakitdsdban valo részvétel: a sziil6i értekezlet rendje és tartalma, a
fogado6 o6rak iddpontja, linnepek, programok lebonyolitasaban.

e Sziil6i képviseletben vald részvétel az dvodan kivil.

e A sziildk figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

3. Az 6voda sziildi szervezetének belsé felépitménye:

A sziilOi szervezet valasztmanvya a csoportokban:

e A sziil6i szervezet a csoportban az 6vodai sziil6i szervezet alapegysége.

e A sziil6i szervezet tagjai a csoportba jaro gyerekek sziilei.

e A sziil6i szervezet 2-3 SZMK tagot valaszt.
Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a csoportba jaro gyerekek sziileinek tobb mint a
fele (50 %) tdmogat, tobb jel6lt esetén pedig a legtébb szavazatot kapott személy.

A tisztségviseld visszahivhato, ha azt a csoportba jaro gyerekek sziileinek 10%-a
kezdeményezi.

A visszahivast meg kell szavaztatni, s az akkor 1ép életbe, ha a sziildk legalabb



50%-a + 1 6 egyetért vele.

e A csoport sziil6i szervezetének tagjai automatikusan tagjai az 6voda SZMK - nak.
e Amennyiben a csoport képviselete barmilyen ok miatt nem lenne megoldott, a
valasztott tag onmaga helyett az adott alkalomra mas sziil6t is felkérhet a képviseletre.
e A valasztast a nevelési év 1. sziil6i értekezletén kell megtartani.
e A mandatum addig tart, amig a gyermek az évodaban jogviszonnyal rendelkezik.
A s7iil6i szervezet valasztmanya az 6vodaban:

e A csoportokban létrehozott sziil6i képviseldk egyiitt alkotjak az 6voda sziil6i
valasztmanyat (6vodai SZMK).

e A valasztméany tagjai kozil egy elnokot és egy elndkhelyettest valaszt.

e A valasztmanyi tagot akadalyoztatasa esetén a csoportjabol felkért sziild teljes joggal
helyettesitheti a valasztmanyi uléseken.

e Az 6vodai szintli sziil6i szervezet iilése nyilvanos. Ezen sziil6k — szavazati jog nélkdil
— barmikor részt vehetnek. Allandé és ideiglenes meghivottak is jelen lehetnek.
Allandé meghivott az 6voda vezetdje, dvodavezetd helyettes.

4. Az 6voda sziildi szervezetének jogositvanyai:

Dont:

e Sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol,

e valasztmanyanak megvalasztasarol,

o A sziil6k kérében megszervezendd, 6vodat segitd munkarol.
Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmany utjan eljarhat, intézkedhet a kznevelési torvényben
meghatarozott sziil6i jogok érvényesitése és sziil6i kotelességek teljesitése érdekében.

A fenntartonak ki kell kérnie a sziil6i szervezet véleményét az megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, valamint vezetdjének megbizasa és e
meghizas visszavonasa elott.

A sziil6i szervezet valasztmanya kezdeményezheti rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0Osszehivasat.

A sziil6i szervezet, kérdéseket tehet f61 — elndkén keresztil — az 6voda vezetdjének az
intézmény mitkodését érintd valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet kezdeményezheti sziildi értekezletek 6sszehivasat.

A sziil6i szervezet és miikodési feltételeirdl az 6voda vezetdje gondoskodik az 6vodai
SZMSZ-ben rogzitett médon.

5. Sziil6i Kozosség miikodési rendje.

1. Az 6voda vezetésénél a sziilok képviseletét az 6vodai sziiloi kozosség valasztmanya latja
el.

2. A sziil6 munkakozosség valasztmanyat az egy-egy csoportba jard gyerekek szilei altal
megvalasztott sziilok csoportja alkotja. Egy csoporton beliil 2-3 sziil6 képviselheti a csoportot.



3. Az 6vodai sziild1 munkak6zosség az egyes csoportok sziildi munkakozosségeibol all.
4. A sziil61 munkako6zosség elnokét sajat soraikbdl valasztjak, akar tobb évre is.
5. A sziil61 munkak6zosség dontési jogkdrébe tartozik:

e miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
o aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa.
6. A sziil6i kozosség egyetértési jogot gyakorol:

e A jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
elfogadasakor.
e Az dvodai hazirend elfogadasakor.
7. A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl. pedagdgiai program elfogadasanal).

8. A szlil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikodését.

9. A sziil6i kozosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel a nevelési- oktatasi
intézmény iranyitasat, a vezeto személyét, az intézmény egészét vagy a gyerekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

10. A sziil6i kozosség évente 1 alkalommal tilésezik:
Osszel:

e Az Uj nevelési év munkarendjének ismertetése,

e Aktudlis kérdések megvitatasa.

e SZMK elndk megvalasztasa.
11. Indokolt esetben a sziil61 munkakozosség az éves iiléstervtdl eltérd idépontokban is
iilésezhet, részlegesen vagy teljes dsszetételében is 0sszehivhato sziiléi vagy az igazgatd
kezdeményezésére.

12. A sziil6i kozosség tevékenységét az igazgatd helyettese segiti.

Zaro6 rendelkezések

Az dvodaban, a nevelési intézmény egészét érintd ligyek intézésére Sziildi Szervezet alakult.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarnadrsi Ovoda, Kozmiivelddési Intézmény és
Kozségi Konyvtar sziildi szervezetének tagjai fogadjak el.

A hatalyba lépés napja az elfogadas napjaval megegyez6.



Sziiloi kérelem ovodabol valo tavolmaradasra

Iktsz.:
ATUTOtt. ..o szulo kérem, hogy
................................................................. nevil gyermekem
Szil. hely, 1d0: ...
............................... csoport .....eeveent VoL O L naPtO]
................... €V .ievvrvvenn.h0 L naDIgE

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

okbol torténd 6vodabol tdvolmaradasat engedélyezni sziveskedjen!

Datum:

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

sziilé/gondviseld

A kérelmet jovahagyom, a gyermek tavolmaradasat engedélyezem.

Datum:

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

Antal Agnes

igazgato



Tarnaérsi Ovoda, Kozmiivel6dési Intézmény és Kozségi Konyvtar
Intézkedési terve a jarvanytgyi készenlét idején alkalmazandé

eljarasrendrél

A protokoll bevezetésérdl €s alkalmazasarol az intézményvezetd koteles gondoskodni, a
fenntarto feladata a megvaldsitast ellendrizni.

Felkésziilés a nevelési évre

Az intézményben alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni. Figyelembe
kell venni a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont ajanlésat:

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegylijtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb batorok
vegyszeres tisztitasara;

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,;

- radiatorok, csévek lemoséséra;

- ablakok, Uvegfeliiletek tisztitasara,;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertOtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pbkhalok eltavolitasara;

- rovar- és ragcsaloirtasra;

csaptelepek ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10 perces folyatasa
azért, hogy a hosszl ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pango viz kifolyjon.

Ellenorzés:

- anagytakaritast kovetéen annak intézményvezeto altali visszaellenérzése indokolt.

A fertOtlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntarto feladata.



Az intézmény latogatasa, rendezvények, kirandulasok

- A nevelési-oktatési intézményt kizardlag egészseges, tlineteket nem mutaté gyermek
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény miikddtetésében csak
egészséges és tlinetmentes dolgozé vehet részt. Amennyiben a gyermekeknél tlineteket
¢észleliink, értesitjiik a sziiloket, hogy a gyermekek szaméra a NNK aktudlis eljarasrendje
alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrdl. A sziil6 kételes az dvodat értesiteni, ha a
gyermeknél koronavirus-gyana vagy igazolt fert6zés van.

- Az intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosuldsok megeldzésére a tanév folyaméan mind az intézmény teriiletén, mind az
intézmény épiilete elott.

- Az csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol,
ha erre mod van.

- A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek tartézkodhat, hogy betarthatd legyen a
1,5 méteres védotavolsag.

- A csoportok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell kerdilni.

- A mozgés tevékenyseget az idéjaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani.
Melldzni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhetd
el, akkor ezeket parokban, kiscsoportokban kell végezni.

- A megfelel6 védoétavolsag betartdsa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve az 61tozokben.
Tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az 61t6zékben és a mosddkban torténd
csoportosulas.

- Az egyes tevékenység kozott feliileti fertdtlenitdszerrel kell tisztitani a hasznalati targyakat.

- A tanévnyit6 Ginnepség, kulturalis program, rendezvény megszervezése soran tekintettel kell
lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott Iétszamkorlat szigoru betartésa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tdvolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezese,
- arendezvény kisebb 1étszamu rendezvényekre bontasa €s a résztvevok korének korlatozasa.

- A kirdndulasok megvalositasa lehetséges, de megfontolando.

Egészséglgyi szempontbol biztonsagos kdrnyezet kialakitasa

- Az intézmények bejaratanal virus6lo hatast kézfert6tlenitdt kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utan



minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gyerekek esetében javasolt
a szappanos kézmosas).

- A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetGség szerint virusolo hatasu kézfertotlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtdrlok biztositasa sziikséges, textil torolkozoé hasznalata kifejezetten
keriilendd.

- Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megel6zden és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

- A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintii tjékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az tigynevezett
kohogeési etikettet: papir zsebkendd haszndlata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt
zsebkendd szemetes kukéba dobdsa és alapos kézmosas, esetleg kézfertdtlenités.

- A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonboz6 feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenito takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocialis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenito takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felliletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentytizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehlzok, sth.) valamint a padld és a moshato falfeliiletek virus616 hatast szerrel
fertdtlenitésére keriiljenek.

- A takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld
védGeszkoz biztositasa és azok viselése szilkséges.
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forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes szelldztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras és kornyezd forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani.

- Mesterséges szelldztetés esetén amennyiben nyithatoak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szelloztetés egyidejli alkalmazasa.

- Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok fellletét rendszeresen
fertotleniteni kell.

Etkeztetésre vonatkoz6 szabalyok

- Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére. A
feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.



- Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertétlenitésére.

- Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartdé 72°C-os maghomérsékletet,
vagy az étel minden pontjan legaldbb 75°C-ot biztosit) készithet ételek étlapon tartasa.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlcsok alapos folyovizes lemosdsa. A nyers, kelléen nem
tisztithato alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

- Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa. A textilidk gépi uton torténd fertétlenitd mosasa ajanlott.

- Az étkeztetést végzd személyzet szamara virusold hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az intézmény
vezetdjének a feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

Egeészségugyi ellatas szabalyai

- Az egészségiigyi ellatasra vonatkozé szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelelden,
amennyiben az egeszségligyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keril sor, a
sziirbvizsgalatokat, és egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

- A jarvanyiigyi késziiltség iddszakaban az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre
vonatkoz6, valamint a jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik, mely
feltételezi a pedagdgus, a védond, a haziorvos és a gyermek folyamatos egyiittmiikodését.

- A személyes taldlkozast igényld teenddk esetében — védondi szlirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, védboltasok— a feladatok elvégzése a fenti jarvanyligyi dvintézkedések (személyi
higiéné, a hasznalt eszk6zok fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat)
figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idébeli litemezes, pontos idépont
megadasaval) az eltérd csoportok gyermekei kozotti talalkozasok szamat csokkenteni kell.

- Az egészségugyi ellatas soran be kell tartani az infekciokontroll szabalyokat (a
koronavirustél fuggetlendl is), kilonds tekintettel az Gj koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK altal kiadott, a jarvanyugyi és infekciokontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben
részletezett utasitasokat. A szlirévizsgalatok helyszinén (orvosi rendel6/védén6i
szoba/szlirdvizsgalati helyiség, védondi tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfert6tlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fert6tlenitdszeres takaritasrol és a gyakori
szelloztetésrol.

- Amennyiben az egészségiigyi ellatds soran a gyermeknél fertdzés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges,
mely egyidejiileg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség és az eszkdzok
fertdtlenitésével, €s alapos szelldztetéssel.



Hianyzasok kezelése

- Annak a gyermeknek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedesek,
cukorbetegség, 1€gz6szervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj-
¢s vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errdl orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén iddszakara.

- Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkeérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

- A gyermek tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges
eljarni.

Teendok beteg személy esetén

- Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld
értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlentil
keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos
utasitasainak alapjan jarjanak el.

Az alabbi tiinetekkel rendelkezd gyermekek otthondban torténd elkiilonitése sziikséges,
ugyanis koronavirusra utalhatnak a panaszok.
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Az otthon torténd elkiilonités eljaras rendje:

- agyermek legalabb 3 napja laztalan, léguti tiinetei megszlintek, és a tlinetek kezdete
utan legalabb 10 nap eltelt, gyogyultnak nyilvanitand6. Azaz minimum 10 napig
otthon kell maradnia a gyermeknek, ha a fenti tlinetek egyike is érvényesil.

- A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezd.

- Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantja, fontos, hogy megfelel6
felkésziltséggel rendelkez6 egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi



gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozéan
nyilatkozni. Amennyiben fennéll a gyanu, nekik kotelességik az NNK &ltal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

- A gyermek az évodaba — hasonléan méas megbetegedesekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem birélhatja
felal.

- Amennyiben kronikus betegséggel ¢16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Intézkedések a fertozéssel érintett intézmény esetén

- Annak érdekében, hogy sziikség esetén az 6voda felkészilt legyen a munkarend
atalakitasara, az 6voda sajat protokolljanak a bevezetesére kerul sor. Kidolgozaskor az
intézmeények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriil6 modszertani ajanlasat vettiik
figyelembe.

- Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Korméanyhivatal
népegészséglgyi feladatkorben eljaro jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi
vizsgalat és kontaktkutatas eredmeénye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felel6s
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairdl, amelyekrol bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4llo
gyermek, pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

- Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult
szervtdl haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése
utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas
folytatasara. A tovabbi népegészségulgyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak
meg és hajtjak végre.

- Amennyiben atmenetileg sziinetel az intézményben a munkarend, a gyermekfelugyeletet
meg kell szervezni a sziil6k tamogatasa érdekében.

- A gyermekfelligyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.
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Legitimacios zaradék

A Tarnadrsi 6voda, Kozmiivelddési Intézmény és Kozségi Konyvtar 2020/5/43 iktatdszam
alatti jarvanyligyi intézkedési tervet a nevelGtestiilet készitette el az intézményvezetd
jovéhagyasaval.

Tarnadrs, 2020. augusztus 25.

Ph.

Antal Agnes

intézményvezetod

A fenntarté megismerte és véleményezte a jarvanyigyi intézkedési tervet.

Tarnadrs, 2020. augusztus 26.

Ph.

Almadi Janos

polgarmester
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A fenntart6 nyilatkozata

A Tarnadrsi Kézségi Onkormanyzat a Tarnaorsi Ovoda, Kozmiivelddési Intézmény és

Kozségi Konyvtar SzMSz-ével kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. A
dokumentumot jévahagyja.

Kelt: 2024.

Ph.

Fenntartd

Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat kihirdetésének napja:
2024.
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