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Bevezeto rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa az Eszterhaz Néphagyomany Eltetd
Ovoda miikodésének szabalyait, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
¢s kotelessége az 6voda minden alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Jogszabéalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. tv a kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol 326/2013 (VIII. 30.) korm.
rendelet

Altaldnos rendelkezések

Intézményi alapadatok

Az intézmény neve

Eszterhaz Néphagyomany Elteté Ovoda

Székhelye

2013 Poméaz Tamasi Aron utca 2.

OM azonosito

202710

Az intézmény alapitdja és fenntarto
SZzerve

Eszterhaz Néphagyomany Elteté Alapitvany

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hossza bélyegzo 1db




Korbélyegzo 1 db

A bélyegzok hasznalatara jogosult

intézményvezeto,
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus

2. Intézményi azonositok

Az intézmény feliigyeleti szerve

Eszterhaz Néphagyomany Elteté Alapitvany
Kuratdriuma

Alapité Okiratanak kelte

2013. julius 15.

szamla

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo | 10403057-50526682-56761003

Az intézmény jogallasa

koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa

Ovoda, kdznevelési intézmény

Az intézmény miikodési teriilete

Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

A felvehet6 gyerekek maximalis szama

3216

3. Az intézmény tevékenységi kore

- Alaptevékenysége

Az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint 6vodai nevelés.

- Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

sorszam kormanyzati funkcio korményzati funkcid megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
3. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
4, Az intézmény vagyona

A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.

5. Az intézmény vagyon feletti rendelékezési jogosultsaga

A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezési jogot az Eszterhdz Néphagyomany Eltetd

Alapitvany gyakorolja, a vagyon feletti hasznalati jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorolja.

Onélld jogi személy, koltségvetési szerv,




1.

Az intézmény szervezeti felépitése

NevelGtestilet

A mukodés rendje

Ovodavezetd

Dajkék

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

Alapito Okirat

Nkt. 21. § (2) bek

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

Pedagbgiai Program

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 6. §

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a
koltségvetési szerv SZMSZ-e: az intézmény
gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyozo
normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének  végrehajtasdhoz  kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a
hatdroz meg

Hézirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.
Munkaterv 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2)

¢és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Tovabbképzési Program

277/1997. (XIL. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

Beiskolazasi Terv

277/1997. (XIL 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek

Onértékelési Program

Onértékelési kézikonyv ovodak szamara. Az
emberi er6forrasok minisztere altal elfogadott
tajékoztatod anyag.

Pedagdgiai Etikai Kodex

Nkt. 83.§(2a)




Tlizvédelmi Szabalyzat

1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tlizriado
terv, menekiilési  tvonal  kijeldlése,
tlizveszélyességi osztalyba sorolas, melyeket
csak tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, e
tevékenység folytatdsara jogosult szakember
készitheti el; létszamkritérium: kotelezo a
tlzvédelmi szabdlyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha otvennél tobb
személy befogaddsara alkalmas létesitményt
mikodtetnek.

Munkavédelmi Szabalyzat

1993. XCIIL tv. 2. § (3) bek.

Koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszere

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok
alapjan kidolgozva és miikodtetve

- Munkahelyi Kockézatértékelési
Szabalyzat

1993:XCIIL tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

- Kockézatkezelési Szabalyzat

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
bek

- Szabalytalansagok kezelésének

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §

eljarasrendje eljarasrendje (4) bek.
- Ellendrzési nyomvonalak 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
szabalyozasa szabalyozasa (3) bek.

Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat

2000:C. tv. 14.§ (5) a) pontja

Gyakornoki Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. §

2. Az 6voda nyitva tartasa, az 6vodaban tartozkodas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.

Az 6voda lizemeletetése a fenntarto altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartés alatt sziinetel. A nyari

zarva tartas idGpontjarol legkésébb februar 15-ig, a téli zarva tartas idépontjardl oktdber 15-ig

tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket 7 nappal eldtte tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi idé napi 10 ora: reggel 7.00 oratol délutan 17.00 ordig.

A nyitva tartas teljes ideje alatt felelés 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyerekekkel.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka és 6vodapedagogus nyitja €s délutan a munkarend
szerinti dajka és Ovodapedagégus dolgozd zarja. Az Ovodaban a bejarati kapu — biztonsagi
szempontbol — 9.00 ordig van nyitva, ezt kovetden 11.30 6raig zarva kell tartani. Az ebben az 1d6
intervallumban érkezd latogatoknak a beosztas szerinti alkalmazott nyit kaput, €s az 6vodavezetéhoz

kiséri Oket. A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban torténik.



Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

A napirend ugy kertlt kialakitasra, hogy biztositsa a gyermekek szamara a nyugodt, kiegyensulyozott,
kiszamithaté O6vodai kornyezetet. A napirend kialakitasakor a gyermekek életkorat és fejlettségét
vessziik figyelembe. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit a gyerekek pedagogusi feliigyelettel

hasznaljak (csoportszobak, mosdok, 61t6z6k, tornaterem).

3. Az 6voda munkarendje

A vezetO benntartézkodasanak rendje

Az ovoda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
intézményvezetd heti munkaideje 40 6ra, ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 12 ora.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas
alapjan torténik. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds
tavollétnek az egy hoénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a Fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). A megbizott intézkedési jogkore: a gyermekek biztonsagos megovasaval és az 6voda
mikodésével Gsszefiiggd, azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az

tigyek, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos

szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit megfeleléen helyére tegye. Az Eves Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a munkaidejének
neveléssel oktatassal le nem kotott részében, amennyiben sziikséges. A dolgozé a munkabol valo
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 8.00 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek. Ezt megel6zOen értesiti egyazon
csoportba osztott kollégajat és intézkedik az aznapi helyettesitésérol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, €s vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. A pedagdégus munkaidd beosztasat az Ovodavezetd eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Minden dolgozo koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé — nyilvantarto lapjat, a

hénap utolsé napjan az alairt nyilvantartéd papirokat az 6vodavezetéhoz koteles eljuttatni!



Az 6vodapedagdgusok munkarendje

Az oOvodapedagdgusok a nevel6testiilet tagjai. Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik
heti véltasban.

- Délelotti beosztas — HEtfotol - csiitortokig: 7:00 — 13:30 oraig. Pénteken a kotelezd 6raszam
befejezése 30 perccel megrovidiil.

- Délutani beosztas — Hétfotol - csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig. Pénteken a kotelezd draszdm
kezdése 30 perccel kitolodik.

A pedagdgusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az ovodavezetd allapitja meg heti

rendszerességgel és varatlan esetekben sziikség szerint.

A pedagdgusok torvényes munkaideje heti 40 6ra. Ennek 80%-at (heti 32 6ra), mint kotott munkaidot

a Pedagogiai Programban megfogalmazottak megvalositasara kell forditani.

A munkaido fennmarado részében ellatando feladatok:

- foglalkozasokra valo felkésziilés

- gyermekek értékelése

- kulturalis programok megszervezése

- sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa

- csaladlatogatasok

- nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

- munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken vald részvétel

- kirandulasok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése és lebonyolitasa
- nevelés nélkiili munkanapon szakmai jellegli munkavégzés

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

- kozremiikddés az 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban

crer

- hetente legfeljebb négy oOra tlora

A neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozok, a dajkak

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak.



Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézményvezetd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli
utasitasaval torténik.

Délelétti beosztas: 7:00 — 15:00 oraig

Délutani beosztas: 9:00 — 17:00 oraig

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo dajka mindketté csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonlo feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A
dajkak atfedési idében 9:00 - 15:00 ora kozott sajat csoportjukhoz kapcsolodo feladatokat, illetve az

6voda kozosen hasznalt helyiségeit érint6 feladatokat végzik el.

4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

Kiilon engedély nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé €s a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az idOtartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasahoz,

valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges;

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a

tavozashoz sziikséges;

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az dvodavezetdvel tortént
eldzetes egyeztetés szerint torténhet.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek a dajkaknak
jelentik be, hogy kit és milyen ligyben keresnek, akik a belépdket a keresett személyhez vezetik.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott rendezvények soran az

intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsanak szabdlyai

- Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell az intézményvezetdnek.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat jotékonysagi

programokon, gyerekek részére szervezett programokon.

10



- Az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv,
kreativ eszk6zok stb.).

A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas

engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informaciok beszerzését

kdvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehetséges.
Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi — kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezet nem
mikodhet, tovabba ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeit egyéb esetekben Terembérleti szerzédés alapjan adja ki.

Az 6voda helyiségeinek hasznal6i feleldsek:

- az 6voda tulajdonénak megovasaért, védelmeert,

- az ovoda rendjének, tisztasdganak megorzéséeért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzataban, valamint

- a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletében nyitvatartasi idoében az 6vodai dolgozdkon, sziilokon, €s gyermekeken kiviil

csak a hivatalos tigyek intézdi tartdzkodhatnak.

IV. Az ovoda kozosségei, kapesolataik egymassal, az intézmény vezetésével

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a gyermekek és sziileik alkotjak.
Az 6vodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd, d6vodapedagdgusok, dajkdk. Az dvoda dolgozodi a

munkdjukat a munkakori leirasaik alapjan végzik.
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1. Az 6voda vezetoje

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdoznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézmény vezetojével szembeni altalanos elvaradsok:

- A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

- A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

- Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitésa.

- Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

- Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhat6 valtozasokat.

- Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

- A Pedagdgiai Program alapelveit hozza §sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovokeéppel.

- Reagéljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat

hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

Az 6voda vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

- az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

- az Alapito Okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢€és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,

- a belsé ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért.

Utasitasi, intézkedesi jog gyakorlasa:
- A vezetd, a hozza rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkezik.

- A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja. A neveldtestiilet
hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvoda miikddésével kapcsolatos tligyekben,
valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési és véleményezési jogkorébe tartozik:

- a Pedagdgiai Program ¢és modositdsanak elfogaddsa, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és
modositasanak elfogadasa,

- az 6voda Eves Munkatervének elfogadasa,

- Onértékelési Program elfogadasa,

- a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési Terv elfogadasa,

- a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa

- a Hazirend elfogadésa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda 1ényeges problémainak megoldasara, ha
a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet a kotott munkaidon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil

kell 3sszehivni.

Az oOvoda nevel6testiileti értekezleteit az 6voda Munkatervében meghatarozott napirenddel és
1d6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet

- nevelési évet zard értekezlet

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

- a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

- a jelenlévok nevét, szamat

13



- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét a meghivottak nevét
- a jelenlévok hozzaszolasat
- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat targyévenként

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiilet az dvodavezetd iranyitasaval heti munkaértekezletet tart, melyen az aktualis heti,
napi tevékenységeket, problémékat, beszéli meg. A munkaértekezletek pontos id6pontjat a

munkatervben kell meghatarozni egy nevelési évre eldre.

3. A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak
A dajkdk az 6vodaban 6nallo csoportot alkotnak. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja

0ssze az éves munkaterv szerint.

4. A gyermekek kozosségei
Az azonos csoportba jar6 gyermekek ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Az 6vodai csoportok élén
az 6vodapedagogusok allnak. Az évodapedagodgusokat a csoport vezetésével az 6vodavezetd bizza

meg.

5. A sziil6k kozossége

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet milkodtethetnek, dvodaszéket, sziil6i munkakozosséget hozhatnak 1étre.

Az intézmény sziil61 szervezetét a csoportok sziildi kozosségei alkotjak.

A Sziilok Kozossége - amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6vodai szintli Sziili Szervezet vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas formai.:
- szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenységek

- értekezletek, iilések
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Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre

- a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziiléi Szervezet tilésére

A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldirdl, elérhetdségiikrdl az 6vodavezetd ad tajékoztatast.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziilok Kozdssége

jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

— Dokumentumokat kozvetleniil rendelkezésre bocsassa, melyek az 6voda Sziilok Kozossége
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

— Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziilok Kozossége szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

— segitse az intézmény hatékony miikodését,

— tdmogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét,

— véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd

ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés dltalanos elvi kévetelményei:

- Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szdmara az informaciot az intézményben folyo neveld
- oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalérol.

- Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyljtds, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

- Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az Orszagos Ovodai
Program, valamint a Pedago6giai Program szerint eldirt) mitkodését.

- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

- Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

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

- Az intézmény vezetése szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgéltasson az

o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
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- Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a dolgozai attitiidre,

- a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
- tervszer(, elre egyezetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertien: a problémak feltardsa, megoldéasa érdekében,

napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése sordn

A pedagdgusok, a nevelémunkat segitd alkalmazottak:

- munkafegyelme, a nevelémunkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,

- a tanulési kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- ovond-gyermek, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok - gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,

- a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

- a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése,

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége,

- a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, timogatasa.

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai Munkaterv részét képezd Belsd Ellendrzési Terv
hatarozza meg. A Belso Ellendrzési Terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Kétévenként az Onértékelési Programban meghatarozott rend szerint a pedagogusok onértékelésre,
nevelési évenként pedig az Eves Munkaterv ellenérzési-értékelési terve szerint minden alkalmazott

ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
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A pedagdgusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint folyik. A
nevelési évet zard értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka kiilsé és belsd
ellendrzésének, valamint a mindsitések intézményi szinten is megjelenitheté eredményeit. Ismerteti a
nevelGtestiilettel az intézményi szintli altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az ovoda kovetkezd évre sz0lo
munkatervét a megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva

késziti el az intézményvezeto.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésenek formdi:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre valo felkésziilés,

- dokumentaciok ellendrzése,

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- a belsd onértékelés elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés (tevékenység/foglalkozés-

latogatas), interju, kérddivezés.

V. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

1. Altalanos iskolak

Mivel az évodaba tobb kornyékbeli telepiilésrdl is (Dobogdkd, Budakalasz, Szentendre, Csobanka)
jarnak gyerekek, nehéz minden érintett iskolaval allando kapcsolatot tartani. Azonban az intézmény
pedagdgusai fontosnak tartjadk, hogy az iskolat kezdd gyerekek tanitdival konzultdljanak. Az
intézmény vezetdje, pedagogusai kapcsolatot tartanak a pomazi iskolak igazgatoival, pedagogusaival.
A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiitkddés
kialakitéasa.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda iskola atmenet
megkonnyitése.

- pedagogusok szakmai programjai,

- leendd els6 osztalyos tanitok meghivasa 6vodai sziildi értekezletre,
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- ovodasok iskolaval, tanitokkal vald ismerkedése,
- iinnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonds részvétel,

- értekezletek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6 félévben.

Az dvoda biztositja, hogy az iskolak informécioit a sziilok felé tovabbitja.

2. Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- az intézményvezetd és a pedagodgusok konzultacios kapcsolatot tarthat a vizsgalatra kiildott,

vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelzoen, illetve a logopédus és ovondk jelzése

alapjan sziikség szerint.

3. Egészségiigyi Szolgaltatok (6voda orvos, védond, fogaszat)

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az évoda orvosaval, védéndjével,
fogorvossal. Tajékoztatok az ovodapedagdgusok és sziillok részére az aktualis egészségiigyi
teendOkrol.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio.

Munka alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz0 szolgaltatds tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az

intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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4. Fenntarto
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolat taralma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valdo megfelelés,

illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére, a

Pedagodgiai Program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- beszdmolok, jelentések,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

- a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- specialis informacid szolgaltatds az intézmény miitkodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése, melynek szempontjait a

Pedagogiai Program tartalmazza.

5. Civil szervezetekkel, alapitvanyokkal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: Az 6voda Pedagdgiai Programjanak végrehajtasa soran kiilonb6z6é programok,
tevékenységek szervezésébe bevonhat kiillonboz6 szervezeteket, alapitvanyokat, vagy ezek
programjaiba bekapcsolodhat. Az egyeztetést, kapcsolatfelvételt az 6vodavezetd altal megbizott
ovodapedagdgus jogosult intézni, akit a vezetd a nevelOtestiilet egyetértésével jelol ki. A kdzos

programokat az Eves Munkaterv tartalmazza.

6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a

gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

VI. Intézményi védo, 0vo eloirasok

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

— Az intézményvezetd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagogus feladata a hatdlyos
jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

— Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

— Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6voda és
az altala valasztott gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos ¢€s
védond latja el nevelési évenként meghatarozott iddpontban.

— Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és belgydgyaszati sziirés és vizsgalat torténik.

— A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

— Amennyiben az évoda dltal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza,

errdl irasban kell nyilatkoznia.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6évodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdeus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak a csoportnapldban térténd rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

- A veédo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

- Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti

forrasokrol.
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- Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint

minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttizvédelmi Utasitas és a
Tlizriad6 Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodd, ) dolgozd belépését kovetden az érintett egyén részére szervezett
oktatason val¢ részvételiikkel, kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman
a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok
figyelembe vételével. Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilongsen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak,

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elott),
- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- 6vodan kiviilre szervezett programokon.

A vezetd a munkavédelmi felelés kozremitkddésével 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 a vezetd felé
jelezze.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme az ajzatok vakdugozasaval, illetve a
héalozat megfeleld védelmével folyamatosan biztositva legyen;

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

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

- évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések

sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelssége:

- Olyan kornyezetet 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 kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

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

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

- Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségere.

3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

- a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

- ha sziikséges orvost/ment6t kell hivni,

- ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynytjtaskor csak azt teheti az 0vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢€s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel

Valamennyi gyermekbalesetet, a stlyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az &voda
Fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld
sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tiizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzékonyvvezetd

rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
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lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek
sziill6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitdé intézményében meg kell Orizni. A

gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munka és tiizvédelmi felelds feladata.

4, A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idben szervezett vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta,

- szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

- iskolalatogatas, stb.

A sziildk irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnapl6 tartalmazza.

Az évodapedagogusok feladatai:

- A csoport falitijsagjan, és/vagy az ovodai k6zo6s e-mail levelezolistan tajékoztatjak a sziiloket
a program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjardl, az Gitvonalrol, a kozlekedési eszkdzrdl.

- Az o6vodapedagogusoknak az Ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészseglik €s testi epségiik védelmére vonatkozo6 eldirdsokat, a kiillonb6zo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban

koteles dokumentalni.

Kiilonleges elbirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 3
fo.

- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd, minimum 3 f0.

- Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elssegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol,
valamint tdvozas eldtt a résztvevd gyermekek pontos névsoranak felvételérdl, melynek egyik

példanya az iroda helyiségben marad.
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Az O6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

- A HACCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben a vezetd jovahagyasa utan lehet

az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalvai

A hirdetdtablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos.

A vezet0 kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillongsen:

— a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

—atliz,

— a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a Fenntartd értesitésérdl az intézményvezetd dont.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- az intézmény vezetojét;

- az intézmény Fenntartojat;

- tliz esetén a tlizoltosagot;

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget;

- személyi sériilés esetén a mentoket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod

szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a Tuzriadd Terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
¢s a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd6 neveldnek a
foglalkoztatd termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint €s a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zAdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben!

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az ovondnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd Tervben rogzitettek szerint torténik. Az

intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a kaiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

— a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

—a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezo6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az int€zmény vezetdjének, vagy

az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
— a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
—a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol,

— ¢letkorardl, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével

tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza.

A Tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény vezetdje a felelés. A tlizriadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara kotelezd érvényliek. A kiliritési tervet a

fébejarathoz kozeli, mindenki szamara jol lathato falfeliiletre kell elhelyezni.

VIIl. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok ¢és iinnepek dapoldsa  elvélaszthatatlan a  gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi ¢életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat, a gyermek és felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda ilinnepeit és hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a

neveldtestiilet az Eves Munkatervében hatarozza meg.
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A felelésok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a Munkatervben jelolt hataridére elkészitik,
¢s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése
az intézmény jo hirnevének megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége. Az tinnepek,
megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé Eves Munkaterv

hatarozza meg.

2. Hagyomanyok

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

- A hagyomanydapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei: mindennapi tevékenységek, linnepségek, rendezvények.

Az intézmény hagyomanvai érintik:

- az intézmény ellatottjait
- a felndtt dolgozokat
- a sziiloket

A hagvomanvapolas érvénvyesiilhet:

- a jelkép hasznalataval,

- a gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai:

- leveleken,
- dokumentumokon,
- hirdetményeken,

- az intézmény épliletén kerdmiabol.
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Rendezvényeken, kozos ovodai iinnepeken a logd haszndlatat szorgalmazzuk. A neveldtestiilet
feladata, hogy a meglévd hagyomdnyok apoldsan tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd

gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanvai

- nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus
31-ig,

- nevelési évzar6 értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jalius 31-ig,

- szakmai napok, tovabbképzések,

- hazi bemutatok

A gyermekek a csalddok bevonasaval iinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezheto:

- Marton nap

- Adventi csaladi délutan

- Farsangi tanchaz

- Anyak napja

- Evbucsiztato csaladi nap, nagycsoportosok bucstiztatasa

- Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

A gvermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennvyi csoport megiinnepel az intézményben:

Sziiret, A magyar népmese napja, Allatok Vildgnapja, Mihaly nap, Mikulas, Luca nap, Farsang,
Marcius 15., Husvét, Gyermeknap, Plinkdsd

Az 6voda minden dolgozdéjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.

Az tinnepek az 6vodapedagogusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilok részvételével nyilvanosak.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv és a Nevelési Terv szerint keriil sor.

VIIl. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

1. Mikodési alapdokumentumok

- Alapito Okirat

- Pedagdgiai Program

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
- Héazirend

- Eves Munkaterv

- Onértékelési Program
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2.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a Fenntartonal,
az intézmény vezetdjénél,
intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezeto feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd

helyekre torténik meg:

Fenntarto6
intézményi honlap
az intézményvezetdi irodahelyiség

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

4.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétdl és a csoportos

ovodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytijthato az intézményvezetének, cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

A Pedagogiai Program maésolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.
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5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.
Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziilei a beiratkozdskor kérésre e-mailben, vagy amennyiben
erre nincs lehetéség a Hazirend nyomtatott (egyéni igény szerint a fénymasolt) példanyat megkapjak.

A dokumentum atvételét a sziil6 alairasaval igazolja.

IX. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdzalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek

mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak min0Osil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi szobeli vagy irasbeli utasitasban annak

mindsit.

X. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefonhoz az
ovodapedagdgus csak nagyon siirgds, és indokolt esetben hivhaté ki a csoportbol a délelotti

foglalkozasok alatt.

”rr

XI1. Dohanvyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az dvoda udvarat €s a kapukon beliili helyeket — a munkavallalok, a
sziilok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény
4.§ (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds

személyek az intézmény munkavédelmi feleldsei.
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Xl . Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az o6voda nevelétestiilete fogadja el. Az intézmény
SZMSZ-¢t, mint hatalyba 1ép6 1) szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozoéival, akik
nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az ovodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet!

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat méddositasat kezdeményezheti:
- a nevelOtestiilet

- az 6vodavezetd

- a sziil6k képviseldi

- jogszabalyi kotelezettség

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadas

napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ-t mellékleteivel egyiitt az Eszterhaz Néphagyomany Elteté Ovoda ( 2013 Pomaz
Tamési Aron utca 2.) neveldtestilete 2019. augusztus 23. napjan megtartott, hatarozatképes

értekezleten az alabbiak szerint fogadta el:

Jelen volt: 4 6.

Igen szavazat: 4, Nem szavazat: 0, Tartozkodott:0

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakori leiras mintak

Ph.

Pomaz, 2019. augusztus 23. Lovasz Eszter
intézményvezetd
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Jegyzokonyv

Késziilt: 2019. 08. 23.

Helye: Eszterhaz Néphagyomany Eltetd Ovoda
Jelen vannak: jelenléti iv csatolva

A jegyzokonyvet vezeti: Bereznai Péterné

A jegyzokonyvet hitelesiti: Papp Adrienn

Napirend: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasanak elfogadasa

Intézményvezeto:

- Koszonti a jelenléviket és tajékoztatja dket az SZMSZ modositasanak sziikségességérol,
okairol.

- Megkérdezi, hogy mindenki ismeri-e a szabalyzat tartalmat, értelmezve attanulméanyoztak-e.

- Mindenki ismeri.

- Van-e valakinek kérdése, javaslata?

- Nincsen.

- Az intézményvezetd megkéri a jelenlévoket, hogy kézfeltartassal szavazzanak a modositott

SZMSZ elfogadasarol.

Az intézmény neveldtestiilete 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodas mellett Az Eszterhaz Néphagyomany

Elteté Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az intézményvezetd megkdszoni a jelenlétet és az értekezletet bezarja.

jegyzokonyv vezetd jegyzokonyv hitelesitd

intézményvezetod
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Jelenléti iv 2019. augusztus 23.

Név

Alairas

Bereznai Péterné

Borgulyané Csakberényi-Nagy Erika

Lovasz Eszter

Papp Adrienn
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1. szamu Melléklet

ESZTERHAZ NEPHAGYOMANY ELTETO OVODA
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Adatkezelési Szabalyzat

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 Rendelete alapjan (GDPR)

Készitette:

Az intézmény OM azonositoja:

202710

Lovasz Eszter

intézményvezeto

Legitimacios eljaras

Sziil6i kozosség nevében véleményezte:

Nevel6testiilet nevében elfogadta:

Papp Adrienn

Vargha Dorottya

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Ph.
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Bevezetés

Az Eszterhdz Néphagyoméany Elteté Ovoda (tovabbiakban: Ovoda), mint kdznevelési intézmény
torvényi kotelezettségének eleget téve feladatellatdsa soran természetes személyek adatainak
birtokéba jut, azokat kezeli. A természetes személyek személyes adataik kezelésével Osszefliggd

védelme alapvetd jog. Ennek biztositasa érdekében késziilt 6vodank Adatvédelmi szabalyzata.

Az Adatvédelmi Szabalvzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi

rendelet - GDPR (General Data Protection Regulation)
- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol (Info tv.)
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
- 229/2012 (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol

- 335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

Az adatkezelo adatai

Ovoda neve: Eszterhaz Néphagyomany Eltetd Ovoda

Székhely: 2013 Poméz Tamasi Aron utca 2.

Adoészam: 18397774-1-13

Weboldal cime: www.eszterhaz.net

Az adatkezelési tajékoztatd elérhetdsége: www.eszterhaz.net, valamint az intézményben
E-mail: vezeto.eszterhaz@gmail.com, eszterhazovi@gmail.com

Telefon: +36 26 630 940
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A GDPR legalapvetobb fogalmai és a személyes adatok kezelésére vonatkozo elvei

Személyes adat: Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre
vonatkozo barmely informdcid; azonosithatdé az a személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatirozé adat, online azonositdé vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatkezelés: Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt mdédon végzett barmely miivelet Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, fel-hasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon torténd hozzaférhetévé tétel, dssze-hangolas vagy

Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldban vagy masokkal egyiitt

meghatarozza.

Az érintett hozzajarulasa: Az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson
alapuldé egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat, vagy a megerdsitést
félreérthetetlentiil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes

adatok kezeléséhez.

Adatkezelés korlatozasa: A tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol.

Adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatkezelés jogszeriisége

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adat-kezeld
a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a III. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)

vonatkoz6 dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.
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Az Ovoda az adatkezelési és adatfeldolgozoi miiveleteit csak az Nkt. 4ltal meghatarozott szigora
c¢lhoz kotottségi rendszer keretei kozott valosithatja meg. Ha nem az Nkt.-ban meghatarozott
rendelkezések alapjan kezel, gyijt adatot, akkor annak egyéni hozzajarulason kell alapulnia. Az

egyéni hozzajarulasi nyilatkozatok mintai jelen szabalyzat mellékletében talalhatok.

Intézménvi adatkezelés és adatszolgaltatas

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat kiterjed

- az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban allo

természetes személyekre,

- az Ovodaval tanulé jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy

esetén — torvényes képviseldikre,

- az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklédok, és sziileik), illetve —

Kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

- azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskor(i személy esetén

— torvényes képviseldikre,

- minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.eszterhaz.net) latogatja, ott nkéntesen személyesen adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy
akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd esz-kozén a honlap adattarolast végez,

illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.

A Kormany 229/2012. évi (VIII. 28.) Kormanyrendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol részletesen tartalmazza az intézményi adatszolgéltatds létrehozasat, miikodtetését,
modjat, teriileteit:

- A koznevelés informécids rendszerének (KIR) 1étrehozéasa és mikodtetése
- A KIR részére torténd adatszolgaltatas modjai

- Intézménytorzs

- Bejelentkezés a KIR-be, OM azonositd igénylése, valtozas bejelentés

- Oktatési azonositd szam igénylése, kiadasa ¢s valtozas bejelentés
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- Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi €s gazdasagi adatok nyilvantartasa

- A kbznevelési intézmény korzethatarait tartalmazo nyilvantartas

- T4jékoztato rendszer és a kdznevelési intézmények kozzétételi listaja

- Egyes adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének rendje

Az adatszolgaltatasi kotelezettséget az dvoda vezetdje teljesiti. Az 6voda a jogszabalyokban eloirt

nyilvantartasokat vezeti. Az intézménynek adatszolgaltatasi kotelezettsége van az alkalmazottakkal,

az dvodai nevelésben részesiilo gyermekekkel, illetve az intézménnyel kapcsolatosan.

Az alkalmazottakrél nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és idd, anyja neve, allampolgérsag

allando és ideiglenes lakcim, telefonszdm

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen:
a munkaban toltott idd, besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkavégzeésre irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés

kartéritési kotelezettség

munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozasok €s annak
jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok és annak jogcimei

az alkalmazottnak a munkaltatoval szemben fennallé tartozésai és azok jogcimei
adoigazolvany szdma

TAJ szam

Oktatasi azonosito
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A személyi anyag a fenti dokumentumokon kiviil szakmai Onéletrajzot valamint a dolgozordl

fényképet tartalmazhat.

A gyermekekrol nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely, id6, anyja neve, allampolgarsag

nem magyar allampolgérsag esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime, a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

allando és ideiglenes lakcim, tartézkodasi hely

szil6, gondviseld neve, lakcime, telefonszama, e-mail cime
a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok

beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézséggel (BTMN) kiizdd gyermek allapotara

vonatkoz6 adatok

gyermekbalesetre vonatkozé adatok

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot igazolo adatok
gyermekvédelmi feladatok ellatasabol keletkezd adatok

oktatasi azonositd

TAJ szam

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizardlag az érintett, illetve torvényes képviseldjének

hozzajarulasaval torténhet.

Kivételt képez, ha a gyermek sulyos veszélyeztetettsége dll, vagy allhat fenn; ilyen esetben az

ovodavezeto koteles haladéktalanul értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot az érintett beleegyezése

nélkiil.

A nyilvantartott adatok tovabbithatok:

valamennyi adat tovabbithaté a fenntartonak, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a koznevelés informacios

rendszernek

a gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziildnek, gondviseldének, pedagogiai szakszolgalatnak,

iskolanak
ovodai atvételkor az érintett 6vodanak, iskolai felvételkor az érintett iskolanak

az ellendrzésre jogosultnak
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- gyermekvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, hatdsagnak

Az adatok nyilvantartasanak célja:

- foglalkoztatassal, juttatdsokkal, kedvezményekkel kapcsolatosan; kotelezettségek

megallapitasanak ¢s teljesitésének céljabol
- allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése céljabol
- nemzetbiztonsagi okokbol
- a torvényben meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabol
- pedagdgiai célbol, pedagogiai habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

- gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, folyamatban 1évé biintetdeljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetdség ¢és feleldsségre vonhatosag mértékének megallapitasa céljabol,

veszélyeztetettség megsziintetése céljabol.

A személyes adatok kiillonleges kategoridinak kezelése (GDPR 9. cikk)

A GDPR mar a preambulumaban kiemeli, hogy a gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet
érdemelnek (38. bekezdés)

Az adatkezel6 jogosult szenzitiv adatok kezelésére, amennyiben ahhoz az érintett, illetve annak
torvényes képviseldje kifejezetten hozzajaruldsat adta.

A gyermekekkel kapcsolatosan szenzitiv adatnak mindsiilnek a gyermek egészségiligyi adatai, melyet
az intézmény a ,,célhoz kotottség elvét” szem elott tartva kezel.

Gyermekek szenzitiv adatait tartalmazo irathoz, dokumentumhoz (papir alapt €s elektronikus) csak
az 6vodavezetd, az 6vodapedagdgusok férhetnek hozzd, azok tarolasa zarhat6 szekrényben torténik.
Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat tartalmazé papir alapu és elektronikus dokumentumok 6rzésérél,

tarolasarél az Ovoda Iratkezelési-, valamint Kulcskezelési szabalyzata rendelkezik.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valé részvétel
feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara megadja. A
felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd
adatkezeléshez valo hozzajaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda
szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az

Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran
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jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil sziikséges —elektronikus

formaban atadand6 —személyes adatok a kovetkezok:

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

- felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

- valasztott dvodai csoport,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének /képviseldinek neve,

- felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei
(2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevészemély kordbban allt mér tanuldi jogviszonyban mas

koznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezd adatokat is:

- koznevelési intézmény neve,

- kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

- koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagodgiai c€lbol, gyermek-¢€s ifjasagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,

tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten

kezelhetdk.

Az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda

jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval tanuloi

jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait:

- gyermek neve

- sziiletési helye és ideje

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime

- nem magyar allampolgarsadg esetén Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma

- anyja neve,

- neme,

- a sziilo, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositd szam,
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- tarsadalombiztositasi azonosito jel

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekre vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- tankotelezettség ténye,

- 6vodai csoport,

- jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime

- jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

- a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz ¢€s
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és

kedvezményre valo6 jogosultsaga.

Az 6voda weboldala

Az Ovoda weboldalanak tizemeltetése céljabol tarhely szolgaltatast vesz igénybe.

Tarhely szolgaltato:

Székhely:

Cégjegyzékszam:

Az adatfeldolgozo biztositja az Ovodat, hogy a szerveren tarolt személyes adatokat biztonsagosan
kezeli, azok védelmérdl gondoskodik. Az adatokhoz az 6voda vezetdje és az altala kijeldlt személy
férhet hozza.

Az dvoda weboldalan altalanos informaciokat €s fényképeket tesz kozz¢, melyhez az érintettek, illetve
azok torvényes képviseloi kifejezett hozzajarulasukat adjak.

Az Ovoda kozosségi Facebook oldalt is iizemeltet, melyen kizarélag tajékoztato jellegii informaciokat
¢s a gyermekcsoportok mindennapjait bemutatd fényképeket kozol, amelyhez szintén az érintettek,

illetve azok térvényes képviseldi hozzajarulasukat adjak.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovodavezetdje legkésébb 72 draval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
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- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és hozzavetdleges
szamuk,

- az Ovoda, valamint az 6vodavezetdjének neve és elérhetSsége

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

- az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése

Amennyiben adatvédelmi incidens valosziniisithetd, arrol az adatvédelmi tisztviselének a GDPR-ben

foglalt hataridon beliil tajékoztatni kell az érintettet, illetve az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatando.

Az adatkezeld esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag

Hatosagnal lehet élni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, a beosztott pedagégusokat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a
gyermek felligyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informécidra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskort gyermek sziildjével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadadlyozza és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatésra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0sszefliggd megbeszeélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil¢ irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

Az NKtv.-ben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat az ESZTERHAZ NEPHAGYOMANY ELTETO OVODA Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Ph.

Datum Ovodavezetd
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

Ssz.

Név

Beosztas

Alairas
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2. szamu Melléklet

Munkakori leiras mintak

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakére: 6vodapedagogus

A munkavégzés helye, cime: Eszterhdz Néphagyomany Eltetd Ovoda, 2013 Pomaz Tamasi
Aron utca 2.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: kotott munkaidd: 32 ora neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 36 ora
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelGtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Szakiranyu felséfokt iskolai
végzettség és szakképzettség.

A szakmai fejlodést segitdé onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

- Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzék meg.

— Munkéjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

- Megtartja a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkdjaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

— Betartja a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik kibontakoztatasarol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

- A pedagdgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket a gyermekek
¢letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel tAmogatja.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet.
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- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

- Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

- Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlédéséhez.

- Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

- Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

- Folyamatosan megfigyeli, értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiséglapjan rogziti.

- A Pedagdgiai Programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.

- Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

- A csoportban dolgoz6é dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldéasaba.

- Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

— A sziildket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

— Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6é taldlkozésokat, programokat (sziildi
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

- A balesetveszElyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

— Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

- A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

- Csoportnaplo vezetése

- A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

— A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint

- a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

- A tankotelezettség megallapitdsdhoz  sziikséges anyagok eldkészitése az
intézményvezetd szamara.

- Statisztikak hatariddre torténd elkészitése.

- Nevelési év végén pedagogiai jellemzések elkészitése.
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EGYEB ELVARASOK:

- Neveldomunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi €s etikai
normakat, legyen példamutat6 egész lényével.

- A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

- Rendelkezzen széleskori altalanos muveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jitsa meg.

- Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

- Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

- Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢s kozeli céljait.

- Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

- Képviselje az oOvoda érdekeit kiilonb6z0 szakmai ¢és kozéleti foérumokon és
szervezetekben.

- Legyen cselekven elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultira irant.

— Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

— Az 6vodaban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

- Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI

- Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.
- Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakész tajékoztatdsa a csoportban dolgozé kollégéanak.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé dajkat az aktualis feladatokrol,
programokrol.

- Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol

- Az dvodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrdl.

- Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezetdt tajékoztatni kell.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjdban a Pedagdgiai Program megvaldsitdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben ¢és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB

- A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

— A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idodben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabo6l, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés

tartalmat.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem Ilehet
dohanyozni.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -tol/-tol 1ép éEletbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
Kelt: Pomaz,

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Pomaz,

munkavallald
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Megjegyzés:
Az intézményvezetore is az ovodapedagogusi munkakori leiras vonatkozik, valamint az itt
szabalyozasra keriil6 vezetdi feladatok.

A munkavallal6 neve:
Munkakére: intézményvezetd

A munkavégzés helye, cime: Eszterhdz Néphagyomany Eltetd Ovoda, 2013 Pomaz Tamasi
Aron utca 2.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény fenntartoja
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo oraszama: neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 12 6ra

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Szakiranyl felséfok iskolai
végzettség €s szakképzettség, intézményvezetdi szakvizsga.

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése
KOVETELMENYEK

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év dvodapedagdgus munkakorii szakmai
gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A  jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, ¢és a
szabalytalansadgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
0o kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a Pedagdgiai Program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkéért,

a nevelOtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekeért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalati titkot, informaciot megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul megoldani.

FELADATKOROK

o O O O

Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok

A kotelez6 6raszamon feliil ellatando vezetoi feladatok
pedagogiai

munkaiigyi

gazdalkodasi

tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo oraszamban ellatand6 feladat:
A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok alapjan.
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Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagodgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.
Felkésziil a tervezést, cllenorzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentécioinak jévahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszert
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A szilokkel, a sziiloi kozosséggel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Dontés alkalmazéashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetésé¢hez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben,
feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az 6vodaban dolgozdk szabadsagénak koordindlasa, a zokkenOmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezeteése.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése.

A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol
valé gondoskodas.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyl sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasdnak
ellenérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa a
sz€khelyintézmény felé.

A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.
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JOGKOR, HATASKOR

- Hatéskore a beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
- Hatéaskore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Egyiittmikddés a fenntartdval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal, szakértoi
bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................cooinl -tol/-tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Pomaz,

fenntarto

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Pomaz,

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore: dajka

A munkavégzés helye, cime: Eszterhaz Néphagyomany Elteté Ovoda, 2013 Pomaz Tamési
Aron utca 2.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Minimum 8 altalanos, uj alkalmazas
esetén dajkai képesités

FUGGELMI KAPCSOLATAI

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezeto.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondje kdzvetlen iranyitja.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel, kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

Fo6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodest, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vOond utmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.
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Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tiurelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdézremikodik a vezetd és az
ovondk Utmutatdsai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6zoben.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobdba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl €s ivovizrol.
Etkezéskor (6vond Utmutatésai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban

aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédSen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
Naponta: A gyermekfiirdd déli fertGtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

Havonta: Fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén

azonnal.
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- Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

- Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.

- Az udvari jatékok tisztantartasa.

- Idészakonként az udvari butorokat és jatékokat lemossa.

- Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

- Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

- Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodavezetd atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK

- Gyermekszeret6 viselkedésével, kommunikécios és beszédmintajaval hasson pozitivan
a gyermekek fejlédésére.

- A sziiloknek a gyermeke fejlddésérol, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok Dbetartasa, oktatason vald
részvétel.

- A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

- Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

— Az O6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

— Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

— Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

— Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Munkakezdés szerinti feladatelosztas

7:00- 15:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

- Reggeli szelloztetés, az 6voda épiiletének korbejarasa.

- Reggeli elkészitése és betalalasa.

— Mindkét csoportban a reggeliztetés segitése.

— Reggeli végeztével az edényeket elmosasa a talalo helység elrendezése. Ezt kdvetéen
csoportja szamara az aznapi gyiimolcs/zoldség elkészitése.

— Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott részvétel a mosdod hasznalatdban és az
0ltozkodésben.

- 10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa - felmosésa és rendben tartasa.

- Sajat csoportszoba portalanitasa.
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- 11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

- Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

- Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

- 13:15-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00- 17:00 o6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

- Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket.
- Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gylimdlcsot.
- 10:45-11:30- oraig sajat csoportjdban és a hozza tartozo helyiségekben végzi a
napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
- Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdod hasznalataban és
az oltozkodésben.
- 11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.
— Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
- Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
- A csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
— Mosogatasi feladatok ellatasa
— 13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
- 14:00-16:00- oraig: - tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihen6t kovetd feladatok
ellatadsdban  (ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak
elpakolasa)
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd
szallitasa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt
segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

- A csoportszobak teljes korii takaritdsa — porszivozas €s felmosas, asztalok ferttlenitése
- Szeméttarolo kukak tritése
— Kozlekedok, 1épesok felmosasa

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

- A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

- Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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FELELOSSEGI KOR

- Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 6l1t6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

- Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi.
EGYEB

- A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

— A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idodben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés

tartalmat.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -tol/-tol 1ép €letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt: Pomaz,

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Pomaz,

munkavallalo
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