XVIl. Egyebek

2. Dontés a Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Képvisel6- testiilet!

A koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 32.§ (1) i) pontja értelmében a nevelési-
oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatési intézmény pedagdgiai
programja a fenntart6 jovdhagyasaval valik érvényessé.

A fentiekre tekintettel Csirzoné Kovacs Eva intézményvezetd a melléklet szerinti tartalommal
benyujtotta a Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde 2017. december 1. napjatol hatalyos
SZMSZ-ét és hazirendijét.

A fentiekre figyelemmel az alabbi hatéarozati javaslat elfogadasat javaslom:

Hatarozati javaslat;

Ocsény Koézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete az
Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boélcséde
Szervezeti és miikodési Szabalyzatat, valamint
hazirendjét jévahagyja.

Felelés: Kozma Zoltanné alpolgarmester
Hataridé: 2017. november 30.
Hatarozatrol értesil: Pénzlgy

Irattar

Ocsény, 2017. oktdber 23.
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écsény Kozség Képviselo-testiilete
Ocsény
F6 u.35.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Mellékelten megkiildjiik az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsdde
neveldtestiilete altal elfogadott és az dvodavezetd altal jovahagyott Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatunkat és a Hazirendiinket. A Sziiléi kozosség mindkét
dokumentumot 4tolvasta és véleményezte.

Az alapdokumentumainkban kitiizétt célok megval6sitasdhoz a fenntartora
tobbletkotelezettség nem hérul, ezért betekintésre nytjtjuk be Onéknek.

écsény, 2017 november 24.

Tisztelettel:







Jegyzokonyv

Késziilt: 2017. november 21-én megtartott nevelétestiileti értekezletrol.

Helyszin: écsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesdde,
7143 Ocsény, Fé u.42-44. hivatalos helyiségében

Jelen vannak: jelenléti iv szerint

Jegyzdkényvvezetd: Vajdané Szilagyi Hajnalka-6vodapedagégus

Jegyz6konyv hitelesiték: Steiner Andrésné- 6vodapedagdgus
Nemes-Deutsch Boglérka -0vodapedagdgus

Napirend: Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda ¢s Csaladi Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és

Hazirendjének elfogadésa.

Az nevel6testiilet hatérozatképes, az 6voda minden Ovodapedagdgusa jelen van.

Az 6voda alapdokumentumait minden Ovodapedagbégus ismeri, az abban foglaltakkal
egyetért.

Hozott hatdrozat:

Az 6voda nevelbtestiilete az écsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélesdde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét egyhangulag elfogadta.

Jegyz6konyvvezetd
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Jegyz6konyv hitelesiték






Jelenléti iv

Nevelotestiileti értekezlet

2017. november 21.

. Csirzoné Kovacs Eva

. Nemes-Deutsch Boglarka
. Csapainé Dedk Eva

. Steiner Andrasné

. Vajdané Szilagyi Hajnalka

. Molnérné Fetzer Déra
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Jegyzokonyv

Késziilt: 2017. november 22-én megtartott évodai SZK tléserdl.
Helyszin: C")cse'nyi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Napkozi,
7143 écsény, F6 u.42-44, hivatalos helyiségében

Jelen vannak: jelenléti {v szerint

Jegyzékényvvezetd: Nagy Piroska

Jegyz6konyv hitelesiték: Szombatiné Papp Judit

Sollei Timea

Napirend: Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és

Hazirendjének véleményezése.

A Sziiléi K6zosség tagjai az écsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsdde

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és Hazirendjét megismerték és véleményezési

jogukat gyakoroltak.
A »
t Loy
Jegyz8konyvvezetd
- ’——‘_'_-_—_—'—_—.‘
QoubokTp bta Lo S

Jegyz8konyv hitelesiték






Jelenléti iv

SZK- iilésrdl

2017. november 22,

. Domotor Nikolett )k b A—

----------------------------------------

"'? N
. Szombatiné Papp Judit Prowbod! S fudik

. Olah-Péter Livia O b B
. Nagy Piroska NWM

--------------------------------

. Téth Renata . Tdu" Re A

.
. Sollei Timea QKRK—// ..................






. Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csalddi Bolesade

6csényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi
Boélcsode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2017.

OM azonosito: 201673



Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde

Az intézmény altalanos jellemz6i

Az ovoda:

OM azonosité szama: 201673

Neve: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesdde

Székhelye: Ocsény, Fé u.42-44.

KSH Statisztikai szamjel: 15798035-8510-322-17

Szamlaszama: 11746005-15798035

Adészama: 15798035-1-17

Fenntartoja és feliigyeleti szerve: Ocsény Kozség Onkormanyzata
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 {6

Képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje, ill.
tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes személy

Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek 2,5 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény. Onallé
jogi személy, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint &nalléan mikodd koltségvetési szerv, a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Ocsény Kozség Onkormanyzata dnalléan mikddo
és gazdalkodo koltségvetési szerv végzi.

Az 6voda alapfeladata — alapité okiratbol

. Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

. Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésenek, ellatasanak szakmai
feladatai

. Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

« Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

« Gyermekek napkdzbeni ellatasa

« Gyermekek bolcsédei ellatasa

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild — a nevel6testiilet
altal elfogadott és az 6vodavezetd éltal jévahagyott — helyi ovodai pedagodgiai program
alapjan folyik.
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1. A miikidés rendje

A gyermekek fogadasa és tavozdsa, nvitva tartés

-Az 6voda szeptember 1-té] augusztus 31-ig hétfotél péntekig egész éven at folyamatosan
mikodik.

ElSzetes felmérés alapjén - amennyiben nem lesz igény Gvodai ellatésra, ugy - a fenntartd
engedélyével dvodénk télen, a kér linnep kozotti idészakban zérva tart,

A nyari id6szakban — ha a sziilok i génylik — az Gvoda folyamatos ugyeletet biztosit a gyermekek szaméra.
A Fenntart6 a sziiléket az évoda nyéri nyitva tartdsarél minden év februar 15-ig tajékoztatja.

- A nyitvatartdsi id6 - a sziilék jogos igényéhez igazodva a fenntarté déntése alapjén napi 11 éra,
reggel 6,30 -17,30-ig tart.

- Az 6voda teljes nyitvatartisa alatt a gyermekek feliigyeletét 6vodapedagdgus latja el. A
gyermekek fogaddsa 1 csoportban térténik Osszevontan, ugyanigy térténik a feliigyelet
délutan 16,30 utan is a 1étszamhoz igazoddan. Reggel 6,30-t61.7,30-ig, illetve 16,30-t5] 17,30-
ig gyeletes 6vons latja el a gyermekek felligyeletét. 7,30-t41 sajat csoportjukban foglalkoztatjuk
a gyermekeket; a hatékony nevels - oktaté munka érdekében. A hatékony neveldmunka érdekében
a gyermekek 8,30 6réig érjenck be az Ovodéba, az 6voda fobejaratat 8,30-kor bezarjuk.

- Az 6vodabol val6 tavozas sziilsi feliigyelettel torténik. Minden Ovodapedagdgusnak figyelembe kell
venni a sziil azon kérését, hogy gyermekét ki viheti el az Ovodabol és errsl évelején irdsban
nyilatkoznia kell.

- A nyitva tartast kovetben az esetlegesen Gvodiban maradt gyermekrdl az éppen tigyeletben
1év6 dvodapedagégus koteles gondoskodni: megproblja a sziilét telefonon elémi. Ha a sziil6 nem
erhetd el, akkor az tigyeletes Ovodapedagdgus hazaviszi a gyermeket és a gyermek tartézkodasi
helyérél az 6voda bejaratan értesitést hagy. Ha ez mésodszor is el6fordul, az dvodavezets értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

A miikddés zavartalansdgénak biztositésa

- Az egyes tevékenységek kozotti varakozasi idé csokkentésére kell torekedni, ezért minden
¢v elején az 6vodai nevelbtestiilet ugy alakitja ki és egyezteti a csoportok napirendjét, hogy a
mosdé €s 61t6z6 helyiségek hasznélata ne okozzon fennakadast,

- A jobb eszkdzkihasznalds biztositisahoz az Ovodapedagégusok minden tanév elején
egyeztetik a csoportok heti rendjét is, az egyeztetésért felelés az ovodavezetd

- A pedagdgiai munka zavartalan biztositdsa érdekében a gyermekek megkezdett
tevékenységét tilos zavarni.

A vezetdk benntartézkodasa

Az 6voda nyitvatartssi idején belil reggel 7.30 és délutan 16.30 6ra kézott az
Ovodavezetnek vagy a helyettesnek az Ovodaban kell tartézkodnia,

Az 6voda litogatdsara az intézményvezetd engedélyével, hozzéjaruldsival keriilhet sor
(tovébbkeépzések stb.),

Ugynokok, érusok csak az ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével arulhatnak, abban az
esetben, amennyiben a kinalt termék a szakmai munka feltételrendszerét javitja (jaték,
mozgasfejleszté eszkodz, stb.).
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2. A pedagdégiai munka ellendrzése

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el, amely tartalmazza az ellenérzés terileteit,
modszerét és litemezését. Az ellendrzési terv nyilvanos és a Munkaterv része.

Az ellenérzés célja: az 6vodai Pedagégiai Program kdvetelményeinek valé megfelelés,
az eredményesség a pedagdgiai munkaban.

A folyamatos ellendrzések 1d0p0ntJa1 és iitemezése az Ovodavezetéi Munkatervben
szerepelnek. Az ellenérzések az Eves Onértékelési Terv alapjan torténnek.

- Az ellenbrzéseket, 1atogatdsokat naploba fel kell tiintetni.

- Az 6vodéaban adddd problémak megoldésahoz az Gvoda hivhat kiilsés szakembert is /pl. a
Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat, Tolna Megyei Egységes Gyogypedagbgiai
Médszertani Intézmény, gyadmiigyi, gyermekvédelmi igyintézo, stb./

3. A létesitmények és a helyiségek hasznilati rendje

Az 6voda helyiségeinek hasznélati rendje

- Az 6voda helyiségeit az intézmény nyitva tartisinak ideje alatt rendeltetesiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az évoda talalokonyhdjaban csak az étkeztetési feladatot ellatok
tartozkodhatnak.

- Az évoda 4ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznélati rendjét az 6vodavezeté éallapitja meg.

- Az 6voda helyiségeit kiilsd hasznalok részére az Gvodavezetd altal aldirt szerz6dés alapjan
lehet igénybe venni. A kiilsé hasznalat nem érintheti a csoportszobakat, a gyermekéltozoket €s a
mosdo helyiséget.

- A hivatalos ligyintézés az évodavezetd iroddjaban torténik.

Nyités, zaras felelosség
- Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,30-ra érkezd dajka nyitja és a munkarendi

beosztas szerint utoljara tdvozoé dajka zéarja. Koteles ellenSrizni az ajtok és ablakok bezarasat, a
tiizvédelmi szabalyzat elSirasai alapjén eljami és az épiiletet beriasztania Az utoljara tavozd
kozalkalmazott gyermeket az 6vodaban nem hagyhat.

- Az 6voda udvardnak rendjéért, az udvari jatékok épségéért és megfelelé hasznalataért, a
jatékok elrakésaért felelés minden pedagdgus. A homokozdk és az udvar sziikkség szerinti
rendbetételéért feleldsek a délutanos 6vodai kozalkalmazottak.

Kiils6 létesitmények hasznalata
- A Telehdz, a Konyvtar és a Kozosségi Haz és az IKSZT hasznalata is csoportosan,
6vodapedagdgus vezetésével torténik, folyamatosan a nevelési év soran.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6voda vezetése

-Az 6voda élén vezetd beosztisti 6vodapedagégus all, akinek munkajat 2013.09.01.-t6l
vezetd - helyettes segiti, az 6voda vezetésével Gsszefiiggé feladatai ellatasaban.

- Az 6vodavezetdt a fenntarté bizza meg, 5 éves idétartamra, pdlydzat utjan.

- Az ovodavezetének az Ovoda vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési
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jogkorét a kozigazgatasi torvény és munkakori leirasa hatarozza meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- az Ovodai nevelétestiilet vezetése,

- az ovodai pedagdgiai munka iranyitasa,

- ovodai taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

- az Ovodai kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- a dajkak munkajanak szervezése és iranyitasa,

- a helyettesités megszervezése az 6vodaban,

- amunka - és tlizvédelmi tevékenység felelése az dvodaban,

- elldtja a jogszabalyok éltal a vezetdi hataskodrbe utalt feladatokat,

- bels6 tovabbképzéseket szervez.

A vezet6 helyettes
- Tevekenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
- A nevelés teriiletein kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban;
valamint a helyettesitési beosztas elkészitésében.
- Felel6s: - az 6vodai Sziiléi Kozosség (SZK) mikddésének segitéséért,
- felelds az intézmény zavartalan mitkddésének biztositasaért az 6vodavezetd
tavollétében
- részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

A nevelétestiilet egylittmikodésének, kapcsolattartdasanak rendije

- A vezetd helyettes és az ovodavezeté koOzotti kapcesolat folyamatos és kétoldald. A
nevelGtestiilet az 6vodavezetd éltal készitett éves munkaterv alapjan dolgozik. Havi 1
alkalommal, ill. az aktualitasnak megfeleléen a neveldtestiilet megbeszélést tart.

- Az éves tevékenységeket, annak eredményeit, a tanévzaré neveldtestiileti értekezleten
beszélik meg.

A nevel6testiilet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartas

- Az Gvodai munka egészét valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté iigyekben
az ¢vente tobb alkalommal Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

- Az egyes tervezesi idOszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

S. A helyettesités rendje

- Akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel a vezets-helyettes
latja el - az azonnali doéntést nem igényld, a vezetd kizarélagos hatdskdrébe tartozod iigyek
kivételével. Az 6vodavezetd tartds tavolléte estén a helyettesitést a vezetd helyettes latja el.

- Az Ovodavezetd és a vezetS-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
Ovodavezetd altal adott megbizds alapjan torténik. Ilyen megbizds hidnydban a
legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus
helyettesiti.

- A reggel 6,30-t61 7,30-ig, illetve 16,30-t61 17,30-ig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvondk.
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6. A vezetok és a SZK - Sziil6i Kozosség - kozotti kapcesolat formai

- Az 6vodavezets a SZK vezetdjét és annak tagjait évente tdjékoztatja az dvodaban folyd
munkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

- A SZK véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ-16l, a Munkatervr6l, Hazirendrdl, a Helyi
Pedagbgiai Programrél, valamint a sziildi szervezet és az ¢voda kapcsolattartisat —erinté
ligyekrdl, és a sziiloket anyagilag is érinté dolgokrol.

Az sziil6k tajékoztatasa

- Az 6voda az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziill6knél a szakszolgalat igénybevételét.

- A sziilé kérésére az dvoda tajékoztatot készit a gyermek fejlédésérol, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedesekre.

- Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését sajat mérési rendszere szerint végzi. Evente két
alkalommal errd] tdjékoztatja a gyermek sziileit fogadé ora keretén beliil.

7. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhazasa:

- A nevelGtestiilet a Ktv. 57.§.-ban biztositott dontési és egyéb jogkoreit teljes koriien
megtartja.

- A nevelési év soran az alabbi alland6 értekezleteit tartja: tanévnyitd-, tanévzaro, nevelési
ertekezletek.

- A nevel6testiileti értekezleten az dvodapedagégusok részvétele kotelezo, szavazati joggal
rendelkeznek. A nevelGtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak legalabb 75%-a jelen
van. Hatarozatait szotobbséggel hozza, ezekrdl feljegyzés késziil.

- Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 75%-a, vagy az 6vodavezeté szikségesnek latja,
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato dssze.

8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatiséra létrehozott intézményekkel az 6vodavezetd
tartja a kapcsolatot; igy a Tolna Megyei Pedagégiai Szakszolgdkat Szekszardi
Tagintézménye és a Tolna Megyei Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
munkatérsaival.

-A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassdganak, iskolaérettségének -elbirdlasdhoz
szitkség szerint kéri a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat kozremiikddését. — A kiemelt
figyelmet igényld gyermekek megfeleldé — szakemberhez valé kiildése , a megfeleld
szakszolgalat igénybevételének kezdeményezése (Tolna Megyei EGYMI)

A helyi 4ltalanos iskolaval egyiittmiikodik az 6voda az iskoldba kerill6 gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében:

- a leendd 1. osztalyos neveldknek lehetoséget kell biztositani hospitalasra, a gyerekekkel
val6 megismerkedésre.

- a nagycsoportos 6vodasok a nevelési év masodik felében latogatast tesznek az iskolaban.

- a volt nagycsoportos 6vondk nyiltnap keretében latogatast tesznek az 1. osztélyba.
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Az 6voda gyermekvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart a helyi:

- Polgidrmesteri Hivatal szociélis eldaddjaval, és a telepiilésen dolgozé Humanszolgaltaté
Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsdval valamint a védénével.

- A veszélyeztetett - és hatranyos helyzetli gyermekeknél sziikség szerint csaladlatogatést
végez a csoportvezetd Gvonével.,

- Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség veszélyeztetése érdekében indokolt segitséget kérnie a
gyermekvédelmi rendszer szakszol galataitdl.

- Az dvodavezet6 tart kapcsolatot, illetve képviseli az 6vodat a fenntarto, écsény kozség
Onkormanyzata, a szakmai szervezetek, mds kiils§ intézmények-, szervezetek-egyhdzak
vezetoivel tartott megbeszéléseken.

9. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsaval kapcsolatos feladatok
Unnepélyek

- Amikor a gyermekek miisorral Unnepelnek: karacsony, farsang, anyéknapja, évzard
/ballagas/.

- A csoportok anyak napi Unnepség keretében ballagisi miisorral zarjak a tanévet,

- A Farsang, az anyék napja és az évzaré nyilvénos és azonos idépontban is szervezhetdk;
meghivhatok a sziildk és mas vendégek is.

- A gyermeki élet hagyoményos Unnepei az 6vodaban: mércius 15, husvét, gyermeknap,
egeszségnap, Mikulds nap. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb alkalmak

- Csoporton beliil kdzés megemlékezés torténik a gyermekek név-és sziiletésnapjarol.

- Tanulmanyi kirdndulasok, sétak és szinhazlatogatasok a munkaterv szerint torténnek.

- A sarkdzi népi hagyomanyok, népdal, néptanc, jeles napokhoz kapcsolodd  szokasok
megismertetése foglalkozasok keretében torténik, folyamatosan. Ovodénkban heti 1 alkalommal
néptanc foglalkozés van minden korcsoportnak, szakképzett oktatéval.

10. A gyermekek tavolmaraddsdnak, mulasztdsanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Hidnyzas barmely ok miatt

- Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, az 6vénét errél eldre
tajékoztatnia kell és a tavolmaradast {rdsban igazolnia kell.

- Ha a gyermek tédvolmaradésa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan 8 éraig be kell
Jelenteni a csoportvezet 6vénénél.

- Két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet az ovodavezetovel kell egyeztetni, ennél
révidebbet a csoportvezeté dvéndvel.

Hidnyzas betegség miatt

- Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét 6vodaba,
- Ha a gyermek el6z6 napon az évodiban beteg lett, a sziil§ koteles a gyermeket orvossal
ellenériztetni és ezt igazol4ssal bizonyitani.
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11. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések

- Ingyenes az étkezés az 6vodaban annak, akinek a csaladjaban az egy fére esd jovedelem
nem haladja meg a netté miniméalbér 130 %-4t. A jogosultsdg megallapitdsa 6nbevallason
alapul, a sziiléknek egy nyomtatvany kitdltésével kell irasbeli nyilatkozatot tennitik.

- Az étkezési téritési dijat a targyhd 15-ig koteles sziil6 befizetni az élelmezésvezetonél. A
befizetés az élelmezésvezetd dltal meghatarozott idépontban.

- Fizetési kotelezettség elmulasztasa miatt a gyermek az 6vodai étkeztetésbol kizarhato. Ez
a szabély vonatkozik az 5. életéviiket betdltott gyermekekre is, azzal a kiegészitéssel, hogy
az 5. életéviiket betdltott gyermekek kotelesek napi 4 6ra 6vodai nevelésben részt venni.
Ilyen esetben a tizorait a szill6 biztositja.

- Az étkezés befizetése elére torténik a tArgyhdnapban, a hidnyzasok a kévetkezd hénapban
keriilnek levonasra.

- Hi4nyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8 6raig telefonon vagy személyesen a
csoportvezetd 6vonénél. A lemondas a kovetkezé naptdl érvényes. Be nem jelentett
hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igenyt.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
védénd atja el. Sziikség szerint tisztasagi és egészségligyi szlirést végez.

- Az évodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra vald kiséreteérdl.

-Betegségre gyants, ldzas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermek sziileit mielébb értesiteni kell és elkiilonitve lefektetni, amig erte
jonnek.

- Ha folyamatos orvosi kezelés alatt 4ll /pl. asztma, / és rendszeres tablettaszedesre szorul,
az 6vond koteles az orvos altal felirt gydgyszert, a sziild kérésére rendszeresen beadni a
gyermeknek.

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

- A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgilata, a feltételek javitasa éllandd feladat a vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

- Minden 6vodapedagégus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez szitkseéges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket azonnal megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato és a tilos
magatartadsformat.

- A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokésrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.
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- Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni a gyermekek biztonséga érdekében.

- Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 Ovodapedagdgus kotelessége az
els6segélynytjtas. Tajékoztatni kell az dvodavezetét a gyermek kisebb sériilésérél is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az Ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.
- Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszk6zOk biztonsagardl szold 78 / 2003.
(XL 27.) GKM rendeletnek.
- Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — égd cigarettaval belépni, ill. ott dohanyozni
TILOS! Az évoda dolgozoinak az ovoda teriiletén tilos a dohanyzas (a tilalom betartasat
ellendrzi az 6vodavezetd).
- Az 6voda teljes teriiletén az alkoholfogyasztas tilos!

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

- Az o6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

- Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- A bombariadorél és a hozott intézkedésekrol az 6vodavezeto rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

- Bombariado esetén a veszélyt észlelé személy értesiti az dvoda vezet$jét, aki riasztja az
Ovodaban tartozkodé gyermekeket, felnGtteket és megkezdddik, a gyermekek biztonsagba
helyezése A veszélyt az 6voda vezetdje azonnal jelzi a Tlzoltésag felé az intézmény pontos
nevének és cimének megadasaval, a veszély jelzésével, ezzel egyidejlileg jelentési
kotelezettsége van a fenntartéd és a rendérség felé is.

- Az intézményben biztositani kell a tizoltosag vonuldsara és miilkodésére szolgald utak
kozlekedésre alkalmassagat.

- Az épiiletben €s az 6voda udvaran a menekiilésre €és a mentésre szamitasba vett Utvonalakat
lesziikiteni nem szabad, a gyors biztonsagos menekiilést ezzel is segithetjiik.

- A menekiilési hely az 6voda udvara, ill. az 6voda parkoléja.

- A nyilaszard szerkezeteket, amig a helységben emberek tartdézkodnak, lezarni tilos!

15. A miikddés rendjét meghatirozé dokumentumok és azok nyilvdnossaga

Az 6voda torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal Gsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 Okirat

- Helyi Pedagdgiai Program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és mellékletei

- Héazirend
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Tajékoztatds a pedagdgiai programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrél; a dokumentumok
nyilvanossagarol

- Az 6voda pedagbgiai programjat, SZMSZ-ét, hézirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni az 6vodavezetdi iroddban. A dokumentumokat a sziilok az 6voda honlapjan
(www.ocseny.hu/ovoda), ill. az Ovodavezetovel elére egyeztetett id6pontban is
megtekinthetik

- A dokumentumok tartalmérdl tajékoztatds kérhetd az dvodavezet6tdl elore egyeztetett
idépont szerint.

- Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalmaval is az 6voda dokumentumairdl.

- A gyermek beiratkozasakor az 6vodai hazirendet a sziilének 4t kell adni.

16. A panaszkezelés rendje

e Az Ovoda munkédjira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetdséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az 6voda vezetGjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal elé nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke él a panasz lehet6ségevel.

e A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az éltala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 60 napon belill lezarja vizsgélatat, jelentést atadva
megbizdjanak.

e A panaszt tevd 60 napon beliil, irsban kap vélaszt a beadvanyara, szobeli panaszéra.
Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

17. A belsé ellenérzés rendje

1. A belsd ellendrzési tevékenység Kadar Andrasné, megbizott belsé ellen6r utjan kerl
ellatasra. A belsd ellendrzési feladatokkal a vallalkozot Ocsény Kozség Onkormanyzata
bizza meg.

2. A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében informaciokat gytijt €s értékel, elemzéseket
készit, ajanlsokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudoméséra jutott jelent6és kockazati kitettseégrol,
eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal tajekoztatja.

3. A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenységgel kapesolatos feladatai:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikdodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat,

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket es
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossidgok megsziintetese,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansidgok megelézése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
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d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

4. A tanicsadé tevékenységgel kapcsolatos feladatok lehetnek kiilénosen:

a) vezet6k tamogatésa az egyes megolddsi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitésokkal vals ¢€sszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tancsadds

€) a vezetdség szakértsi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésben

d) tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalésa, valtozdsmenedzsment tertiletén

e) konzultdci6 és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belss szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

18. Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazatiranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus al4irast kizarélag az intézmény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

« Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

* A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* Az oktdber 1 —jei pedagbdgus és tanul6i lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébb4 az dvoda informatikaj hélézatdban egy kiilén
€ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az intézményvezet 4ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
Az elektronikus tton elballitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
a keletkezett irat az intézményvezeté alairasaval és az intézmény bélyegzoélenyomatéval,
tovabbd minden kinyomtatott oldal szignézasaval valik hitelessé.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatérozza meg. Az irattari érzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
€vétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és ellen6rzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idpontjat legaldbb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

11



Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde

19. Az intézményvezeté feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirdas-mintak

Ovodapedagogusok munkakéri leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesdde kozalkalmazottja. Munkdjat az
dvodavezetd iranyitasaval végzi. Az 6vodapedagégus kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Munkaideje heti 40 6ra. Kotelez6 draszdma 32 oOra.

Az évodapedagogus feladatai:

e Munkakér feladatait az Koznevelési Torvény, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
alapjan késziilt munkakori leiras hatarozza meg.

e Heti kitelezé 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatérozza meg az

intézmény vezetdje.

Heti kotelezd oraszamat (jelenleg 32 munkadra) kételes az dvodaban munkaval eltdlten.

Kételes a munkaidé — a munkakezdés és a munkaid6 lejartanak — pontos betartasara.

Munkaidé alatti eltdvozast a vezetd 6vond engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzas esetén koteles a vezetd ovondt vagy a vele egy

csoportban dolgozo 6vénot értesiteni.

Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

e Koteles az 6vodai munkarend, napirend, az egyiittélés normainak betartasara.

e Munkakéri feladatait, a neveldmunka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozo
alapdokumentumok (6vodai munkaterv, jovéhagyott munkaterv utan) alapjan a vezetd
6véné ill. helyettes (itmutatasa alapjan nalléan és felelésséggel vegzi.

e Feladata a ribizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudésinak megfelelden,
minden teriiletre kiterjeden.

o Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos ¢s helyi
pedagdgiai program alapjan végzi onalloan és felelosseggel.

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

e Alkot6 moédon egyiittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitésa érdekében.

¢ Feladata az egyiittmiikédés valtozatos és célszerti forméjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkér megteremtésében!

e o o o

Alaptevékenysége:
o Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

12



Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelotevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarél, erkolesi védelmérol,
szemelyiségének fejlédésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kdzvetiti. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, étel megvonasa, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

¢ Minden 6vondnek hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onkeépzésben és a szervezett tovabbképzésben szerzett tudasat, ismereteit.

° Az érvényben lévé alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtia a szakmai munkaval kapcsolatos
ugyviteli teenddket.

* Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
feljegyzést készit. ( Csoportnaplé, Gyerek mérési tablazatok)

® A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus koryezetet, amely
harmonizél az 6voda t6bbi helyiségével!

e A kiilsg vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol.

* A minbségfejlesztési tevékenységben aktivan vegyen részt.

* Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen kozosségi feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasihoz. A gyermekek és
a szilék emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Az dvoda sziildi
crtekezleteket, megszervezi és vezeti azt, sziikség esetén fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodéban folyd nevelémunkérél, a
kisgyermek fejlodésérsl. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
cllatdsdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd kérilmények megeldzésében,
feltirdsiban, megsziintetésében. Sziikség esetén csaladlatogatast végez a
Humanszolgaltaté Kézpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval.

* A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

¢ Tamogatja az orvos, a védéno, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

° A gyermekek egészségligyi dllapotarol, magatartasarél, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol. Séta, kirandulas alkalméval biztositja a felnéttek megfelel6 1étszamat. (6 {6
gyermekhez egy feln6tt kisérot).

* A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyittmilkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodéd adminisztraciés dokumentumokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplé, személyiséglapok).

* Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differenciélt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitésa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, techetségét,
fejlédési ltemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni,
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e Az 6vodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat.

e A pedagbgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
4raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

e Az Ovoda mikodésével, a neveltestillet tagjaival és munkédjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el, mobiltelefontjat csak némitott allapotban
tarthatja maganal a csoportszobéban.

Az 6voddra harulé feladatokbél az 6vénd kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6 itmutatisa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferdtum, gyakorlati bemutato tartasa
Jegyz6kdnyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidén felil is

Palyazatirasban valo részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felel6s

Az évoda kulcsaiért, a riasztd beiizemeléséért valod felelésség, az alabbi mddon
torténik: a biztonsagi rendszer milkddtetéséhez a megbizottak sajat kodjukat
hasznaljék. Az 6voda vezetdjén és helyettesén kiviil kulccsal csak a dajkak
rendelkeznek.
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A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsdde kozalkalmazottja. Munkajat az
Ovodavezetd irdnyitasaval végzi. A pedagdgus asszisztens kozvetlen felettese az 6vodavezeté.
Munkaideje heti 40 ora.

A pedagégiai asszisztens alapfeladatai:

Heti kotelezo oraszamat koteles az 6vodaban munkaval eltolteni.

Kételes a munkaidd — a munkakezdés és a munkaid lejértdnak — pontos betartasara.
Munkaid§ alatti eltdvozast a 6vodavezeté engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzés esetén kételes az 6vodavezetdt értesiteni.
Kdteles az 6vodai munkarend, napirend, az egyiittélés norméinak betartasara.

Kételes elvégezni minden olyan szervezési, pedagdgiai, gondozasi feladat, amelyet
munkakéréhez kapesoldddan az intézményvezetd ellatasi korébe utal.

Feladata a nevelémunka kozvetlen segitése, a rabizott gyerekek feliigyelete,
gondozasa, irdnyitasa a legjobb tudésanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.
Feladatait a jogszabélyi rendelet szerint, az orszagos és helyi pedagégiai program,
helyi dokumentumok alapjan végzi az intézményvezet iranyitasaval.

Az alkalmazotti kdzOsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmikodik a nevelémunka szervezése, a szervezeti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a nevelési intézmény etikai kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikédjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében!

Részletes feladatai:

A tevekenységi formak, foglalkozas alatt, ha sziikséges kikiséri a mosdéba, 6ltézébe a
gyereket

A tevekenységi formék, foglalkozas alatt segit az esetleges konfliktus helyzetek
kezelésében

Sziikség esetén, a délelott folyaman egyénileg foglalkozik a raszorulé gyermekkel

A tevekenységi formak, foglalkozésok el6tt segit az eszk6zok elkészitésében,
kikészitésében.

Zékkendmentesen Osszegylijti a csoportokbdl a gyerekeket és hozza-viszi a
fejlesztésekre

A kijelolt csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegdzés utan a mosddban és az
oltozkddesben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vonék utmutatasai alapjan.
Téamogatja a gyermekek 6nall6 onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vonok elvéarasainak megfeleléen.

Az étkezesek kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtdrlés, vécéhasznélat, ruhacsere, stb.)
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o FElSkésziti a tornaszobat a pedagdgus kérésének megfelelden.

e Testnevelésre - elézetes beosztas szerint - a gyermekeket a tornaszobaba kiséri,
vetkbzésben, 6ltozésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltézésben, tisztalkodasban.

e Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikddik, a szervezési

feladatokban az évodavezet6 és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Az 6vond kérésére lefénymasolja a szitkséges anyagokat.

Rendben tartja a szertarat.

Az 6vodai leltarkészitésben részt vesz.

Szervezi a szabadidds tevékenységeket.

Részt vesz, segit az épiilet, a csoportok dekoralasaban.

Segit az linnepekre valo késziilédesben.

Sétakra, kirandulasokra, szinhazlatogatasokra elkiséri a csoportokat.

Részt vesz a kiilonbdzé programok szervezésében (Eves Munkaterv szerint).

Sziikség esetén elkiséri a gyermeket az orvoshoz.

Rendezi a falitijsagokat, kifliggeszti a friss informaciokat.

Allandé helyettesitések: hidnyzok, betegek, tovabbképzések alkalméval.

Statisztikai adatszolgaltatasnal segit az 6vodavezetének.

Részt vesz az iratok iktatasaban

e © ©¢ ¢ © © © © o o

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. A
pedagégiai asszisztens kozvetleniil a nevelési folyamatok segitdje, gondozasi és
szervezési feladatok résztvevije.

e Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabély alapjén hatirozza meg az 6voda
vezetdje, heti 40 6ra, amit 8.00 6ratol 16.00 érdig az 6voddban tolt.

o Koteles megismerni az intézmény alapdokumentumait: Hazirend, SZMSZ, Pedagégiai
program és egyéb, a munkéjahoz k6tddo szabalyzatokat.

o Ellatja a munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

e Az 6vodapedagdgusokkal &sszhangban tervezze meg heti feladatait, programjat.

o Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevekenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megévasarol, erkolcsi
védelmérsl, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

e Az Ovoda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajéval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maginigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el, mobiltelefontjat csak némitott
allapotban tarthatja magénal a csoportszobéban.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
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Az 6vodira harulé feladatokbél a pedagégiai asszisztens kételes az aldbbi |
részfeladatokat ellitni a vezet6 atmutatdsa szerint

Helyettesités.
Segitségnyijtas a nevelési-fejlesztési  feladatok eredményes elvégzésében,
szervezésében.
Az O6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is.
Leltérozis, selejtezés elokészitése.
Adminisztrativ feladatok ellatasa az 6vodaban,
Koézremikodés az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek
megteremtésében.
Egytittmiik6dés az 6voda partnereivel.
Aktivan részt vesz a napi 6vodai programok lebonyolitasahoz nélkiilézhetetlen
@ervezési feladatokban.
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Dajkak munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde kozalkalmazottja.

Munkaideje heti 40 ora.

Kozvetlen felettese az Ovodapedagogus. Munkajat az 6vodavezetd éltal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezeto
dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, szemelyi gondozottsagaval, kommunikaciés  es
beszédmintajaval mutasson példat az 6vodas gyermekek fejlodesére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik,az ételeket az 6vonékkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, ¢sa mosogatdba viszi.

e Amikor teend6i nem sz6litjdk mashova, a csoportban tartézkodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikddik, az
6vond Gtmutatasait kovetve.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitéserdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6

alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Aktivan mitkddjon egyiitt az 6vonokkel és munkatarsaival a gyerekek érdekében.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikédik, a szervezési,

dekoracios feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok, egyéb 6vodan kiviili programok alkalmaval az 6vodapedagogusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott ndvények napi gondozasban reszt vesz.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.
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A dajka egyéb feladatai:

Az ¢voda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritdst a termekben, 6ltoz6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

Betartja az ételmintdk térolasaval kapcsolatos egeszségligyi szabalyokat.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsépri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Fert6z6 megbetegedés esetén fertétleniti a csoportszoba bitorait, jatékeszkozeit,
hasznélati targyait.

Egyéb rendelkezések
Az oOvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja, a
biztonsagtechnikai és téizvédelmi elsirdsokat mindenkor betartja,
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evbeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az intézmény
¢lelmezésvezetdjével.
Munkakorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrél pedagégiai informaciét, az 6voda belsd €letérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat.
Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idénként megbizza.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkil intézze el. Mobiltelefonjat csak
némitott dllapotban tarthatja magénal a csoportszobaban.
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Zar6 rendelkezések

- A szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvodavezetd késziti el, az 6voda neveldtestilete
fogadja el.

- Csak abban az esetben szikséges a fenntartd egyetértése, ahol a fenntartora
tobbletkotelezettség harul. (Nkt.25.§ (4))

- A hatalyba lépett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6évoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

- A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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Mellékletek

1. sz. Melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata
2. sz. Melléklet: Az 6voda Alapité Okirata
3. sz. melléklet: Az Gvoda szervezeti dbraja
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1.sz. Melléklet
Az 6voda adatkezelési szabalyzata

Az intézményi adatkezelés szabalyzata:

1. Az adatkezelésre vonatkozoé szabalyzat célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének megéllapitisa, az ezekkel
osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok
— a2011. évi CXC. térvény: A nemzeti kdznevelésrol

3. A szabalyzat hatalya

. A szabalyzat hatdlya kiterjed az Ovoda vezetdjére, helyettesére, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

- Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egytt:
kozalkalmazotti adat kezelés), a gyermekek adatainak nyilvéntartasat, tovabbitasat,
kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

- A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyul6 el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, és az, annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

4. A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
4.1.Felelésség a kizalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért
4.1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefuggd adatok
kezeléséért feleldsséggel tartozik:
- az 6voda vezetdje,
- az Ovodavezets-helyettes,
- a kozalkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében.
4.1.2. Az 6voda vezetbje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban
rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kdvetelmények megtartasaért.

4.2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai
4.2.1. A nemzeti kdznevelési torvény alapjan nyilvéantartott adatok
- név (lanykori név), sziiletési hely, id6, dllampolgarsag
- allando lakas, tartozkodasi hely, telefonszam
- oktatasi azonosito szam
- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilondsen:
v iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
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4.3.

v' szakképzettségei iskolarendszeren kivilli oktatds keretén beliil
szerzett szakképesitései, valamint meghatdrozott munkakér
betoltésére jogositd okiratok adatai,

v" munkéban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté
ido,

v" besorolassal kapcsolatos  adatok, alkalmazott 4ltal kapott
kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

v" munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizés,

munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritési kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba

azokat terheld tartozas jogosultja,

szabadség, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok

jogcimei,

v' atdbbi adat az érintett hozzéjaruldsaval,

4.2.2. A nemzeti koznevelésrdl sz6lé torveny szerint nyilvantartott és kezelt adatok

kore alapvetSen megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 térvény 5. szdmu

mellékletében meghatirozott adatkérsk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasira a kézalkalmazotti alapnyilvéntartis vezetése szolgdl a szabalyzat
melléklete szerinti adatkorok formajaban.

4.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a

kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Ssszefliggésben keletkezett és azzal

kapcsolatban 4l16 adatait.

4.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd

rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthatd nyilvén.

<

SRR

A kézalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

4.3.1. Az intézmény kézalkalmazottainak adatkezelését az Svodavezetd, dvodavezetd-
helyettes végzi.

4.3.2. A magasabb vezetd beosztist Ovodavezetd tekintetében a kézalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi Jjogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

4.3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd adat &s megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabédlyi rendelkezések
tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat, vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hat6sag dontése, jogszabélyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti Jogviszonnyal &sszefiiggé adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a val6sdgnak mar nem felel meg,

- a kozalkalmazott irisbeli hozzéjarulasanak beszerzése az @nkéntes
adatszolgéltatas kérébe tartozé adatok nyilvéntartasat megelézéen torténjen
meg.
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4.4.

A kizalkalmazotti alapnyilvdntartds vezetése, az adatok tovdbbitdsa

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezetheto.
Ebben az esetben papiralapt adatlapot csak az alébbi esetben kell vezetni és
kinyomtatni:
- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy a

kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,
- akoézalkalmazott athelyezésekor,
- a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén,
- a betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld kiilén kérelmére azokat az

adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai alapjan készitett iratokat
személyligyi iratként kell kezelni.
A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartisbol a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése, és végleges athelyezés esetén azonnal es véglegesen
torolni kell a kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovébbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovébbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a
4.4.8.pont szerinti adattovébbitds kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A
kézalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddd eset kivételevel
kiadni nem lehet.
Az 6voda nem nyilvanos személyes adatokat csak a térvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli
hozzéjarulaséval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
A kozalkalmazotti alapnyilvéntartés adatkorébe tartozé és a kodzoktatasrol
sz610 torvény — 2. szamu melléklet 3. pontja alapjan — tovébbithatok:

a fenntartonak,

a kifizetohelynek,

a birdsagnak,

a rendbrségnek,

az Ugyészségnek,

az 4llamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/D§-a szerint az adatok tovabbithatok:

a kozalkalmazott felettesének,

a mindsitést végzd, illetve a teljesitményértékelésben kozremikddd
vezetdnek (6vodavezets, vezetd-helyettes),

a torvényességi ellendrzést végz6 szervnek,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testilletnek vagy szemeélynek (vizsgélo
biztosnak, fegyelmi tanacs tagjainak).

4.49. Az adat tovabbitds a 4.4.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai

Gton, ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.
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4.4.10. Az adat tovébbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejts hely

részére torténd adat tovabbitasban az 6vodavezets-helyettes mitkédik kozre.

4.5. A kizalkalmazott jogai és kitelességei

4.5.1.

4.5.2.

4.53.

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagiba, az alapnyilvantartasba, ill. a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartisokban, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, tovabba
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
tortend betekintésrol, adatszolgaltatasrél, személyi anyagénak maés szervhez
torténd megkiildésérol.

A kézalkalmazott az altala szolgltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A kézalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 véltozasokrél 8 napon beliil
koteles irasban téjékoztatni az Ovodavezetst, aki 3 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.6.  Személyi irat

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

A kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon,

alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, mely

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kézalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennalldsa alatt,

megszlinésekor, illetve azt koévetden keletkezik, és a kozalkalmazott

személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti alldshelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre)

beérkezett, valamint az elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de

mas Ugyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A szemé€lyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- akozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyéval Osszefliggh mas
Jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdeki adatok nyilvanossagarél sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

4.7. A személyi irat kezelése

4.7.1.

4.7.2.

Az intezmény dlloményaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak drzése
és kezelése, a nyilvantarté rendszer miikodtetése az 6vodavezetd feladata.

A szemelyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-
ban meghatérozott személyek, azaz:

a kézalkalmazott felettese

a teljesitményértékelést végzd vezets (Gvodavezetd helyettes)

feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzb szerv

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaligyi, polgéri jogi, k6zigazgatasi per kapcséan a birosag

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az
ligyeészség és birdsag
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4.7.3.

4.7.4.

4.7.8.

4.7.9.

4.7.10.

4.7.11.

az illetmény szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladatokkal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil

az adohatosdg, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, a munkahelyl
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavedelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat,
valamint a 11/1994.(VL.8.)MKM rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan
torténik.

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

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alap-nyilvantartas,

a palyazat, vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzetséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,

a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantisitvany masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi buntetést kiszab¢ hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A 4.7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiitt
kell tarolni.

A kozalkalmazotti  jogviszony  létesitésekor a  kozalkalmazotti
alapnyilvantartdssal egyiitt dssze kell allitani a kozalkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a
személyi iratokon kiviil mas nem tarolhatd.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni. (Az irat megnevezését,
keletkezésének sorszamat a munkaltatdi iktatas tartalmazza.)

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben
jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjan és id6pontjat, a megismerni kivant adatok koret,
a betekinté aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell
kezelni.

A kbzalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrdl sz616 1995.évi CXXV torvény 42.§-dban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzeket ¢s a
betekintési lapot le kell zarni. A jogviszony megsziinése utan a szemelyi
anyagot és iratokat az irattdrozasi tervnek megfeleléen (az iratgylijton az
irattarozas tényét, idépontjét, az iratkezeld alirdsét feltlintetve) kell irattdrozni.
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4.7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén 4tadtak — a

kézalkalmazotti Jjogviszony megsziinéséré| szamitott 50 évig kell megorizni.

5. A gyermekek adatainak kezelése €s tovabbitasa

ad,

3.2

3.2,

5.1.1.

3.2.1.

A4

Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvéntartasaval,
kezelésével, tovéabbitasival kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és az
intézményi Adat-és iratkezelés Szabélyzat elbirdsainak megtartasiért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

5.1.2. Az évodavezets helyettes a munkakériikkel Osszefiiggs adatkezelésért
tartozik felel6sséggel.

A gyermekek nyilvintarthaté és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetési céljabdl, pedagogiai c€lbdl, pedagdgiai cély

habilitaciés és rehabilitdcios feladatok ellatisa celjabdl, gyermekvédelmi
celbdl, egészségiigyi célbol a c€lnak megfelels mértékben, célhoz kétotten
kezelhetok.

A kozoktatasrél sz616 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantarthaté

adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsaga, allandé lakasa, ill.
tartozkodasi helye és telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vals tartdzkodds jogcime és a tartdzkodésra
Jjogosito okirat megnevezése, szama,

- sziil6 neve, allandé és ideiglenes lak4sanak cime, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelés igényre vonatkozé adatok,

- a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atobbi adat a sziil6 irasbel; hozzajarulasaval, valamint

- a jogszabélyban biztositott kedvezményekre valé Jogosultsag elbiralasihoz
¢s igazoldsihoz sziikséges azon adatok, amelyekbol megallapithaté a
Jjogosult személye és a kedvezményre val6 Jjogosultsaga.

Az adatok tovibbitisa

5.3.1.

Az adattovabbitasra az dvodavezets jogosult,

A gyermekek adatai a kéznevelési torvényben meghatérozott célbsl

tovabbithatok az Gvodabél:
fenntart6, birésag, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
Szcrv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat, sajitos nevelési
igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnan vissza,
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5.4.

832

az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,
a gyermek O6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
ovodahoz,
az egészségligyl feladatok ellatd intézménynek a gyermek egészséglgyi
&llapotanak megéllapitésa céljabol,
a  csalddvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérol szolo
térvény rendelkezése alapjan azeért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

Az évodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e, vagy onkentes.
A kotelezd adatszolgaltatss esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald
jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyiitt fel kell tintetni. A sziil6t kiilén tajékoztatni kell arrdl, ha
kiilonleges adatr6l van szo6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl sz616 torvény az érintett irasos hozzéjarulasat irja el6. Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az ovodavezetd hataroz.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az
6vodavezetd, illetve az Ovodavezetd helyettes veszik fel. A koéznevelési
térvény alapjan a nyilvantartott adatok korébe nem tartozé Onkéntes
adatszolgaltatashoz, a szilld irasbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi
eldjegyzési naplo biztonsagos drzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartasara szolgalé felvételi és mulasztési
naplét gyermekcsoportonkent az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogusok foglalkozési (csoport) naplot
vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermekek dvodai
fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenessegere vonatkozo adatok, a gyermekvédelem
Kkorébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérol és érzésér6l a csoportot vezetd
4vodapedagdgus gondoskodik.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremitkddik a munka €s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban  biztositott kedvezményekre ~ valo  jogosultsig
megallapitiséhoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodavezetd
és az 6vodavezetd-helyettes.

Az adatkezelés idétartama nem haladja meg az irattéri 6rzési idot. Az irattari
6rzési id6 naplok esetében, valamint pedagégiai szolgalati iratok és a
gyermekek ellatsa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
{igyekben 3 év szerint.
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54.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a
gyermekekr6l tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre
keriiljenek.

5.4.10. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az Ovodavezetd,
Ovodavezeté helyettes aldirasdval torténhet. Akadélyoztatasuk esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.5. Titoktartdsi kitelezettség

5.5.1. Az 6voda valamennyi dolgozéjat hivatdsuknal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomést.

5.5.2. A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.5.3. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan kériilményre, (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra
vezethetd vissza.

5.5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymés kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggsd
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

5.5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az dvodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
Ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvény meghatarozott nyilvantartasira &s tovabbitdsira. Az adatok
nyilvantartisit és tovabbitasat végzék és abban kézremikddék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

5.5.7. A kéznevelési torvényben meghatdrozottakon tGlmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem koz6lheték.

Az intézményi iigyvitel és Iratkezelés szabalyai:

1. Az iigyvitelre és iratkezelésre vonatkozé szabalyzat célja

Az lgyintézés rendjének meghatérozasa, az intézményi dokumenticiés rendszer
miikodésének szabalyozasa.

2. A szabilyozis alapjdul szolgalé jogszabalyok, rendeletek
- .évi LIILtv. a 11/1994.(VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol
- 2003.LXT.tv. a kdzoktatasrol sz616 1993.évi LXXIX.tv. modositasrol

- 1992.¢vi LXIILtv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanosségérol, valamint ennek médositasarsl sz616 2003
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3. A szabilyzat hatalya

szabalyzat az Ovodavezetre, az Ovodavezetd-helyettesre, valamint az
dvodapedagdgusokra terjed ki.

4. Altalanos rendelkezések

Az intézményben folyé ligyintézésért, tigyvitelért az 6voda vezetdje a felelds.
Az intézmény székhelyén a feladat ellatdsiban az 6vodavezetd, az 6vodavezetd
helyettes, az Snkorméanyzat titkarsagi tigyintézje miikodnek kozre.

Az 6évodai iratokat az oOnkorményzat titkarsagi Ugyintézoje iktatja, €s a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden, selejtezik. Az iktatds iktato
programmal, szdmitégépes iktatasi eljarassal torténik.

Statisztikai adatszolgaltatdst és més hivatalos tgyiratot kizarolag az
bvodavezetd, illetve az 6vodavezeté-helyettes alairdsaval, és az intézmeény
korbélyegzojével ellatva lehet kiadni.

Az intézmény nevében aldirdsra és a bélyegzé haszndlatira az o6voda
vezetbje jogosult. Akadalyoztatisa esetén, az azonnali intézkedéseket
tartalmazo ligyiratokat a helyettes irja ala.

A vezetd tartos tavolléte esetén az aldirasi és bélyegzé haszndlati jogot a
helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

A gazddlkodasi dokumentumok aldirdinak nevét, beosztasat, az alairando
dokumentumok korét, jogcimét az ,Aldirasra jogosultak jegyzeke”
tartalmazza.

Az intézmény 4ltal vasarolt és hasznédlt szamitogépeken a szoftverek
jogtisztasagaért az dvodavezetd felelds.

Az intézmény szamara eldirt és kotelezben hasznalt programok jogtisztasaga
tekintetében a felel6sség a telepit6t terheli

Az iigyintézés és az iratkezelés

Az iratkezelés az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata
szerint torténik!

Kotelezé taniigyi nyilvantartasok

Beirasi ,,Felvételi és el6jegyzési naplo”

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai torzskdnyv

Ovodai csoportnaplé

Tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges ,,Ovodai szakvélemény”
K&zponti statisztikai lap, jegyz6koényv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvéantartas a gyermekbalesetekrol

6.1. A beirdsi napld, a felvételi és mulasztdsi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartiséra felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

- A gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tor6lni, ha az 6vodai

elhelyezés megszint, a torlést a megfeleld ziradék bejegyzésevel kell végrehajtani.
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6.2. A foglalkozdsi naplé (csoportnaplo)

— Az Ovodai foglalkozdsokrél a neveldomunkét végzo, illetve foglalkozast tartd
pedagogus, foglalkozasi naplét (csoportnaplot) vezet. A foglalkozéasi naplot az dvodai
nevelés nyelvén kell vezetni.

6.3. A jegyzokinyv

— Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovabb4d ha a nevelési-oktatdsi
intézmény nevelotestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre
vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

- A jegyzokOnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairdsat.

— A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitOje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazottak irjak ald. (hitelesitok)

6.4. A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

- A pedagégus csak a nevelo-oktatd6 munkdval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilézhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az dvoda korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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2.sz.Melléklet

Okirat szdma: 268-2/2017,

Alapito okirat
moédositédsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az llamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV, térvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. tbrvény 21. § (2) bekezdése-alapjan az Ocsényl Tarkabarka Ovoda és
Csaladi BélcsGde alapft6 okiratat a kévetkezik szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1:1. megnevezése: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csal4di Bolcsde
1.1:2. - roviditett neve: Ocsényi Ovoda és Csalddi Bolcs6de

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7143 Ocsény, F6 utca 43-44.

: 2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megszlinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1.  Akbltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2012. jﬁlius 1.

2.2.  Akdltségvetési szerv alapitésara, 4talakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ocsény Kozség Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 7143 Ocsény, F8 utca. 35.

2.3. Akoltségvetési szerv jogel6d kiltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Altaldnos Mfivelddési Kozpont Ocsény 7143 Ocsény, Perczel Mér utca 1.

3. A koltségvetési szerv irdnyftésa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyité szervének
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3.2

4.1,

4.2.

3.1.1. megnevezése: Gcsény Kozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 7143 Ocsény, Fé utca 35.

A koltségvetési szerv fenntartdjinak
3.2.1. megnevezése: Ocsény Kozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 7143 Ocsény, F6 utca 35.

4. Akoltségvetési szerv tevékenysége

A kbltségvetési szerv kizfeladata: A Mayyarorszig helyi énkorményzatairé] sz6l6 2011,
évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatds, illetve a
gyermekek védelmérsl és gydmiigyi igazgatdsiré] sz616 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a
szerintl bolcsbdel ellatas.

A kiltségvetési szerv fétevékenységének Allamhdztartssi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazatszdma | szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

43,

44.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6évodai nevelds, csaladi bélcsédel elldtas,
gyermekek étkeztetésének biztosftész, sajitos nevelési igényd gyermekek 6vodai
nevelésének, ellitdsinak szakmai feladatai (sajétos nevelési igényll gyermek az a
kiilénleges bindsmédot igénylé gyermek, tanulé, aki a szakért6i bizottsdg szakértdi

wéleménye . alapjén mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy . beszédfogyatékos, tobb

fogyatékossdg egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral - silyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabélyozési zavarral - kiizd)

A kibltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelslése; '

kormdnyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészdm

091110 Ovodai nevelés, ellat4s szakmai feladatal

091120 Sajétos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, elltisdnak
szakmal feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitds miikidtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelésl intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni elldtdsa

Ny | | jw | N

104031 Gyermekek bilcsdei ellitésa

A koltségvetési szerv illetékessége, miiksdési teriilete: Ocsény kozség kozigazgatasi
teriilete

i
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5. A Koltségvetési szervlszervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetdjét a
fenntarté a ‘kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény, valamint a
- vonatkozé egyéb jogszablyok rendelkezéseinek megfeleléen nyilvanos palydzat Wtjan,

hat4rozott id8re, 5 évre bizza meg.

. 5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazésban élié személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabdly
1 Ké6zalkalmazotti jogviszony A kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL
torvény
munkaviszony - A munka torvénykdnyvér8l sz616 2012, évi I tv.
megbfzdsos jogviszony : A-po!géﬁ torvénykonyvrbl sz616 2013, évi V. térvény

é._ A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. Akdznevelési intézmény
6.1.1. tfpusa: évoda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti

megnevezése: A nemzeti koznevelésrbl sz6l6

- 2011, évi CXC. tdrvény 4. § 1. pont a) dvodal nevelés, r) a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhet8, sajitos nevelési igénv(l gyermekel, tanulék 6vodai nevelése. A
gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatésrél sz616 1997. évi XXXI. térvény 21.

-. § szerinti gyermekétkeztetés biztositisa 6vodaban.

6.13. gazdilkodaséval Bsszefiigg jogositvanyok: Gazdélkod4si feladatait az Ocsényi

“Kozos Onkorményzati ‘Hivatal (7143 Ocsény, F6 utca 35) lita el. A
-muiikamegosztés. és a felel6sségvallalés rendjét egyiittmtikddési megéllapodis

szabdlyozza.

62. A feladatellstasi helyenként felvehet6 maximélis gyermek-, tanul6létszdm a koznevelési

intézmény : _
; ] e - | maximélis gyermek-,
feladétﬁ]létéﬁl hely megnevezése tagozat megjelolése e
L Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csalédi 100 6
BélesGde, 6voda
" Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi 5f8
Béleséde, csaladi bolesSde
6.3. A feladatellatést szolgél$ ingatlanvagyon:
ingatlan cfme ingatlan’ vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcibja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznélati joga
1 7143 Ocsény, F6 utca 42-44. 379/2 hasznélati jog 6voda és csaladi
bolesbde
3
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Az éllamhéztartasrél sz616 tdrvény végrehajtésaro] sz6l6 368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapfté okirat
médos(tésokkal egységes szerkezetbe foglalt czévege megfelel az alapfté okiratnak az Ocsényi
Tarkabarka Ovoda és Csalddi Boicséde 2017. februir  14. napjdn  kelt,
L1 B = =Y R Y N . S napjatél alkalmazandé 268-1/2017. okiratszdmt médos(té
okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalmanak.

I
ok,
A w;‘zga.'%“q.
':"j?‘f’ H o)
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i
&
\?_gy "\‘! Magyar Allamkincstér

Kelt: feccenad 100t o125
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3.sz. Melléklet

Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde
szervezeti dbraja
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde

1. Ertelmezé rendelkezések

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérsl és a kiozérdekii adatok
nyilvdnossdgdrol szolo 1992. évi LXIII. térvénybol

Adatdllomdny: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,

figgetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszerektdl és eszk6zoktdl, valamint
az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténo megbizést is — személyes adatok feldolgozisat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy pl. - gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélésa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-,
vagy képfelvétel készitése, valamint a személyi azonositasra alkalmas jellemzok (pl: ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelése c€ljabol meghatdrozza az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval.

Hozzdjdrulds: az érintett kivansigénak dnkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja, a ra vonatkozd
személyes adatok — teljes korll vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsdgra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis
életre vonatkozé adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamaéra hozzaférhetové teszik

Személyes _adat: _barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kdzvetlentil vagy koézvetve —
név, azonosito jel, ill. egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagra jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.
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A kizalkalmazotti alapnyilvintartas adatkorei (a Kjt.5.sz. melléklete szerint)

1. Adatkor:

2. Adatkor:

3. Adatkor:

4. Adatkir:

5. Adatkor:

A kozalkalmazott:

neve (lanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ-széma, adéazonosito jele, OM azonosit6 jele
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartds kelte.

A koézalkalmazott:

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
oklevelet, bizonyitvanyt kidllit6 intézmény megnevezése, az oklevel,
bizonyitvany széama, kelte,

szakképzettséget, szakképesitést tanusité oklevelet, bizonyitvanyt kiallito
intézmény neve,

az oklevél, bizonyitvany szama, kelte,

tudomanyos fokozata,

idegen-nyelv ismerete.

A kozalkalmazott tovabbi munkaviszonyban toltott idotartamai a Kjt. 87/A §
alapjan:

a munkahely megnevezése,

a munkaviszony kezdete,

a munkaviszony megsziinése,

az eltoltott idoétartam,

a megsziinés modja.

A kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyanak kezdete

besorolashoz,

a jubileumi jutalomhoz,

a felmentési id6hoz,

a végkielégitéshez.

A koézalkalmazott allampolgarsaga.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése¢hez sziikséges erkdlesi bizonyitvany
szama, kelte.

A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgalo idétartamok.

A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv

neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél jogviszonyanak kezdete,

jelenlegi besorolésa, besorolasanak id6pontja, FEOR szdma, vezetdi (egyeb)
megbizasa,
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- cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
- mindsitésének idépontja és tartalma,
- hatalyos fegyelmi biintetése.
6. Adatkor: ~ Személyi juttatasok.
7 Adatkor: A koézalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idotartama.
8. Adatkor: A kozalkalmazotti jogviszony
- megsziinésének id6pontja, valamint
- a végleges és hatarozoft idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités

adatai.

9. Adatkor: A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd
adatai (Kjt.41.§. 1-2 bek.)

Trattari terv

Az irattari terv az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabilyzata
szerint torténik!

Az évoda altal alkalmazott zaradékok

A gyermek jogviszonya:

- kimaradas miatt megsziint, a 1étszambol tordlve,

- masik 6vodaba vald atvétel miatt megszint, a 1étszambdl torslve,
. iskolai tanulmanyainak megkezdése miatt a 1étszambol tordlve.

Tankiteles korii gyermek igazolatlan mulasztdsa esetén:

A gyermek az iskolai életmodra felkészité foglalkozasrol egy nevelési évben 7 napnal

tobbet mulaszt igazolatlanul:

- agyermek 7 napon tali igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot felszolitottam,

- a gyermek ismételt mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette, véleményezésre, elfogaddsra elSterjesztette
az ovoda vezetdje.

Jjogkorben a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot2017. november hé ....... napjan tartott
hatdrozatképes iilésén ...... %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadds tényét a

neveldtestiilet képviseloi aldirasukkal tanusitjak.

....... \WQ&W—hV(‘U—( Nw@wwwlr%\

Nevel6testiilet képviseletében Nevel6testiilet képviseletébe

2. A jovahagyé hatarozat szama:...../2017.
A Nkt. 25. § (4.) szerint a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit a

nevelétestiilet a sziil6i kozosség véleményének kikérésével elfogadta.
A Szervezeti és Miik6édési Szabdlyzatot jovahagyta:

Ocsényben, 2017. november {712 '

ovodavezetd

3.
Ocsény Kozség Képviselotestiilete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatat..................... hatarozatdval egyetértési jogat
gyakorolta.
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Altaldnos informaciok az évodarél:

® Az dvoda neve, cime, telefonszama:
Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesode
7143 Ocsény, F6 u. 42-44,
Tel.: 74/495-636
E-mail: www.ocseny.hu/ovoda
OM azonositdja: 201673

e Az dvoda vezetjének neve:
Csirzoné Kovics Eva

e Az 6vodavezetd helyettesének neve:
Steiner Andrasné

® Az 6voda élelmezésvezetdjének neve:
Koésik Laszloné
Elérhetdsége: Gj konyha élelmezésvezetéi iroda
Tel.: 74/495-660

® Az dvoda gyermekorvosanak neve:
Dr. Bincsé Eva
Tel.: 74/495-718

e Az 6voda véddnbdiének neve:
Abelné Siit6é Erika
Tel.: 74/950-222+

e Az dvoda logopédusanak neve:
Mészaros Emilia

¢ Gyermekvédelmi felelds:
Csirzoné Kovacs Eva
Tel.: 74/495-636

* A gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények:
Humanszolgéltaté Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
7100 Szekszard, Vorosmarty u.5.

Tel.: 510-707

e Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Szekszard, Augusz I. u.9-11.
Tel.: 74/511-958

* Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitéjének neve:
Nepp Péter Zoltan
Tel: 74/407-036
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1. Az 6voda helye az oktatisi rendszerben, 6vodai felvétel, atvétel eljardsi rendje

Az dvodai nevelés a teljes dvodai életet magaba foglalé jaték, jatékos tanulasi folyamatok
keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koritol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A Nemzeti kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 8. § (2) bekezdés értelmében: A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol "legalabb" napi négy ériban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

A jegyz$ a sziil6 kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védéné egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elbtt tartva, az 6todik életév betdltéséig teljes felmentést adhat a kitelezd
Ovodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. [Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Amennyiben a féréhelyek széma lehet6vé teszi, és a gyermek az dvoda korzetébe tartozik,
mod van a 2,5 éves gyermek felvételére is, amennyiben a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti a 3. életévét.

Az dvodai felvételre valé jelentkezés idépontja és mddja a fenntarté altal keriil kihirdetésre,
melyet jOl lathaté helyen kifiiggeszt az dvodaban. Az 6vodai beiratkozéasra a targyév aprilis
20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

Az Ovodai jelentkezést kdvetben az intézmény vezetGje dont a felvételrsl. A gyermek
felvételérdl az intézményvezets levélben értesiti a sziiléket.

Amennyiben az dvodavezetd a felvételt nem tudja biztositani, elutasité hatarozatot kiild.

Korzetiink: Ocsény kozség kozigazgatasi teriilete

Ovodai beiratis a fenntart6 altal meghatdrozott idopontban zajlik. A gyermekek beirdsa a
felvételi és el6jegyzési naploba torténik. A sziilék a beiratdshoz a gyermek sziiletési
anyakdnyvi kivonatat, TAJ kartyajat, lakcimkartyajat és sajat személyi igazolvanyukat és
lakcimkaértydjukat hozzék magukkal, valamint orvosi igazolast arr6l, hogy a gyermek
egeszséges kozOsségbe irathatd, kitelezd védéoltasait megkapta,

A gyermek abban az évben, amelyben 6tidik életévét betolti, a tirgyévben kezdddé
nevelési év elsé napjatol iskolai életmédra felkészité foglalkozisokon Kkételes részt venni.
Az 6vodai szervezett tanuldsi folyamatok (tevékenységi formak), naponta altaldban 9.00-
12.00-ig tart6 idészakban zajlanak.

Ha a gyermek a jegyzé altal nyilvantartott veszélyeztetett, hatranyos vagy halmozottan
hétranyos helyzetd, 3 éves koratdl dvodakételes.

Az 5. életévét betoltdtt gyermek a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi 4 érat kételes az
6vodai nevelésben részt venni.

A beiratott gyerekeknek kételezé a rendszeres 6vodéba jaras.
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Az 6voddba felvett gyermek adatait, lakascimét, a sziilok elérhetdségeit az — adatvédelmi
torvény és a Ktv. eléirasait figyelembevételével — dvoda nyilvantartja.

A gyermekek csoportba soroldsanal a lehetéségek szerint figyelembe vessziik a sziilg kérését
€s ervényesitjiik az esélyegyenléség szempontjait (HHH és SNI gyermekek széma, aranya).

Gyermekek atvétele: Hivatalos atjelentkezés utjan, melynek nyomtatvanyat az 6vodavezetdk
toltik ki és kiildik meg kélcséndsen egymasnak.

2. Az 6voda nyitva tartdsa:

* A nevelési év meghatdrozdsa:
Szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda szeptember 1-t61 augusztus 31-ig hétfotol péntekig egész éven 4t
folyamatosan miikodik.
Oszi és tavaszi iskolai szlinetekben az igények felmérése ut4n az évoda nyitva
tart.
El6zetes felmérés alapjan - amennyiben nem lesz igény 6vodai ellatésra, ugy -
a fenntart6 engedélyével dévodank télen, a kér tinnep kozotti idészakban zarva
tart.
A nyari id6szakban — ha a sziilék igénylik — az 6voda folyamatos tigyeletet biztosit a
gyermekek szdméra. A Fenntarto a sziiléket az dvoda nyari nyitva tartasarél minden év
februdr 15-ig t4jékoztatja.

® A nevelés nélkiili munkanapok:
Az €v 5 nevelés nélkiili munkanapjab6l kettét sziinetek idején szerveziink
(tanévkezdést megel6z6 2 nap), szorgalmi id6re 3 nap marad, szlikség szerint
vessziik igénybe (nevelési értekezlet), melynek felhasznaldsrél a munkaterv
rendelkezik. Konkrét idépontjarél a nevelés nélkiili nap el6tt egy héttel
tajékoztatjuk a sziiloket a csoportok hirdetétablajan.
Sziikség szerint — délig- gyermekfeliigyeletet biztositunk.

* Az dvoda napi nyitva tartdsinak rendje:

Hétfotél-péntekig: 6.30-17.30 6raig

Ugyelet: minden reggel 6.30-7.30 oraig (a dolgozéd sziil6k gyermekei
szamara)
minden délutan 16.30-17.30 éraig

Keérjiik, hogy a gyermeket minden nap 8.30 6raig sziveskedjenek behozni az
Ovodaba.
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Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
A gyermekek biztonsaga érdekében 8.30-t61 12.3 0-ig bezarjuk a bejarati ajtokat.

3. Hidnyzas:

Minden tavolmaradast irdsban — a téritési dij jévéhagyasa miatt is — be kell jelenteni a csoport
6vondjének.

Tankételes koru gyermek 7 napnal tobbet nem hiédnyozhat igazolatlanul. Amennyiben 7 napot
meghaladja az igazolatlan hidnyzas, akkor telepiilés Jjegyz6jét irdsban értesiteni kell,

Beteg gyermeket az 6vodaba befo gadni nem lehet.

Betegség utdn a gyermek csak orvosi i gazolassal fogadhat6 az évodaban,

Az 6vodai jogviszony megsziinik abban az esetben, ha a gyermek az 6vodabél 10 napnal tébb
napot tavol van, és az 6voda a szilét legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztés kovetkezményére.

Abban az esetben is megsziinik a jogviszony, ha a sziil$ irasban jelzi az 6vodavezeténél, hogy
gyermekét ki szeretné iratni az ovodabal. Amennyiben téritési hatralékat rendezte, az
6vodavezet$ Gvodalatogatasi igazolast 4llit ki.

4. Betegség:

Valamennyi gyermek érdekében, beteg gyermeket Gvodaba befogadni nem lehet. Minden
szilonek kotelessége felhivni az Gvonék figyelmét arra, ha gyermeke fert6z6 vagy egyéb vele
sziiletett kiilonleges betegségben szenved (pl. epylepsia, veszélyes allergia, lazgorcs stb.).
Betegség miatti hidnyzas esetén a gyermek csak orvosi igazoldssal Johet tjra 6vodaba.

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit az 6véné haladéktalanul ertesiti, majd sziikség
eseten lazat csillapit.

Baleset esetén, a baleset sulyossagatol fiiggéen gondoskodunk az els6segélynyijtasrol, az
orvosi ellatasrol, illetve haladéktalanul ertesitjiik a sziil6t, sziikség esetén a mentét.

A veédoénd rendszeresen, ill. Ovodapedagdgusi jelzésre tisztasdgi és egészségiigyi sziirést
végez.

Az 4voda neveldintézmény, ezért semmiféle gyogyszer beaddsat nem vallalhatjdk az 6voda
dolgozoi. Kivételt képez rendkiviili esetben a szakorvos szakvéleménye alapjan torténé
gyogyszerbeadés (epilepszia, vesebetegség, stb..).

5. Sziil6k az 6vodaban:

a, /Egyiittmiikdés:

Fontos, hogy a sziil6kkel egyuttmiikodve, kozos nevelési elvek szerint nevelje a gyermekeket
az 6voda. Konfliktus esetén elsésorban azzal a személlyel tisztdzzak az esetet, akivel
keletkezett a konfliktus. Amennyiben ez nem sikeriil, a vezet6hdz, majd a Polgirmesteri
Hivatal jegyzjéhez lehet fordulni.
° A gyermek személyiségének fejlédése érdekében fontos az egyiittnevelés.
° A szil6 segitse gyermekének beilleszkedését az Ovodai életbe, miikodjon
egyutt az 6vodapedagdgussal.
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b, /Kapcsolattartas:
e Evente 3 alkalommal sziil6i értekezletet tartunk.
o A leendé kiscsoportosok sziileinek a tanév megkezdése el6tt kiilon sziil6i

értekezletet tartunk

e Csaladlatogatasok idépontjat — sziil6i igény szerint - az ovond a sziildvel
egyezteti.

e Nyitott rendezvényeink: Farsang, Kardcsony, Anyadk napja, Evzaro,
Gyermeknap

e Evente két alkalommal és igény szerint az 6vodavezetd és az 6vondk a sziilok
szamara fogaddorat biztositanak.

e A gyermekek kirdndulason vald részvétel¢hez, vizsgilatokhoz (logopédia,
fejlesztdpedagdgia), valamint az év kozben szervezett élményszerz6 sétikhoz
és kirdndulasokhoz a sziiléknek irasban kell hozzajarulni.

e Nevelési kérdésekben gyermekével kapcsolatos informaciét csak gyermeke
ovonoitdl, ill. az dvodavezetdtdl kérhetnek

6. Nevelo-oktatdo munka:

A sziilé gyermekrdl informacidt elére egyeztetett idépontban kérhet, a reggeli €s a délutani
idészakban — a csoport zavartalan életrendje érdekében — hosszas beszélgetéssel ne tartsa fel
az 6vonot.

A gyermekek értékelését az Gvodapedagogusok folyamatos megfigyelések alapjan végzik.
Ehhez alapot ad a gyermek napi tevékenysége, foglalkozasokon valé teljesitménye, tarsaihoz,
feln6tthoz és feladathoz vald viszony.

Kiilonds gondossagot igényel a tankételes koruak esete. Minden gyermek sziilgjével
fogadooran elbeszélgetnek az 6vondk az iskolai életmodra valé felkésziiltsegrol.

Minden gyerekr6l Ovodai szakvélemény keriil kiéllitdsra, melyet megel6z a Pedagdgiai
Szakszolgalat pedagdgusanak iskolaérettségi vizsgélata és javaslata.

Nkt.45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjidig a hatodik
életévét betolti, legkésobb az azt kivet6é évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodiban
részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankdtelessé (tehat 8 éves korban mar nem lehet
6vodas. A tankételezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmere
szakérti bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt
megkezdje tankoételezettségének teljesitését.

(4) A tankételezettség kezdetérol

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6voddba az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakértdi bizottsag,
c) az 6voda, az iskola vezetGje vagy a sziilé6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértoi bizottsag dont.

A sziiléknek kiadott 6vodai szakvéleménnyel lehet a gyereket a kivalasztott iskolaba beiratni.
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A gyermek jutalmazasanak elvei és formai:

elvei;
« mindig az egyéni teljesitéképesség aranyaban torténjen
« igazodjon a gyermek életkorahoz
« az elvégzett munkaval aranyos legyen

formai:
« szbbeli dicséret, elismerés
« tarsak el6tti dicséret.

7. Téritési dij befizetése:

Ingyenes az étkezés az 6voddban annak, akinek a csaladjaban az egy fore esé jovedelem nem
haladja meg a netté minimalbér 130 %-at. A jogosultsag megallapitdsa énbevalldson alapul, a
szill6knek egy nyomtatvany kitoltésével kell irasbeli nyilatkozatot tenniiik.

Az ¢étkezési dijak befizetése minden hénap 15-ig az élelmezésvezetd altal meghatarozott
idépontban torténik.

A gyermek hianyzasat reggel 8.00-ig jelezze a sziilé, mert ennck elmulasztisa esetén a téritési
dijat koteles kifizetni.

Fizetési kotelezettség elmulasztiasa miatt a gyermeke az dvodai étkeztetésbol kizarhato.

A mindenkori téritési dij 6sszegét az onkormanyzat képviselé-testiilete hatarozza meg.

Az étkezési problémadval kiizdé gyerekekrél (tejérzékenység, lisztérzékenység, cukorbetegség,
ételallergia) az €lelmezésvezeté tdjékoztatast kap — a sziilével torténd egyeztetés utén — és
biztositja szamukra a megfelelo étkezést. A ¥ 8 elétt érkezd gyermekek az otthonrél hozott
reggelit a kijelolt helyen elfogyaszthatjak.

8. Gyiilekezés, tdvozas:

Minden nap 6.30-7.30-ig, illetve délutan 16.30-17.30-ig Gsszevont csoportban
tevékenykednek a gyerekek.

Az Gvodabdl a gyermek idegennek vagy testvérek csak a sziild irasbeli kérelme alapjan
adhato ki.

A gyermek elvitelekor minden esetben (az udvaron féleg) az 6vondének szolni kell. Ha a sziild
eljott a gyerekért, kérjiik, ne tartézkodjanak tovabb az dvoda teriiletén.

A kilon foglalkozason résztvevd gyerekek sziilei sem tartézkodhatnak az évoda teriiletén,
csak annak végén jojjenek gyermekiikért. Az ebéd utan hazajaré gyermekek 12.30 6ra utan
viheték haza.

Valofelben 1évo sziilok esetében — birdsagi végzés kiadasdig — mindkét sziilé jogosult a
gyermek elvitelére.
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Ha a gyermekért a sziilok az 6voda zarasaig nem jelennek meg telefonon értesitjiik oket. Ha a
sziil6 nem érhetd el, akkor az iigyeletes Ovodapedag6gus hazaviszi a gyermeket, és a gyermek
tartézkodasi helyérél az 6voda bejaratara kitett értesitésen tajékoztatja a sziilét.

A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilok, hozzatartozék nem tartézkodhatnak a
csoportszobdban, csak kivételes alkalmakkor.

A nap folyaman 6vénével valo egyeztetés alapjan vihets el a gyerek. A szilék tartsik
tiszteletben a csoport napirendjét és az Gvodai élet megzavarasa nélkil j6jjenek a gyermekért.

9. A gyermekek dltoztetésével kapesolatos szabdlyok:

Ovodankba apolt és tisztan tartott gyermeket tudunk atvenni.

A gyermekek ruhazata praktikus, kényelmes, a napi varhat6 id6jarasnak megfeleld legyen.
Valtéruhszatrél (alsonemd, felséruhézat, benti cipd) a sziilék gondoskodnak.

A ruhanemiiket egyenként jellel vagy névvel kell elltni.

A tornafelszerelést a csoportban egyiittesen kialakitott szabalynak megfelelden, a sziildvel
tortént egyeztetés alapjan kériink, melynek tisztantartésa hetente a sziil§ feladata.

A gyermekek torolkozojét hetente, az agynemiijét pedig 2 hetente mossak ki a sziilék.

10. A gyermekek szamdra behozhaté targyak:

Ha a gyermek az 6vodiba értéktérgyakat hoz (aranylénc, karéra, karkoto, egyéb értékes
targyak stb.), azok meg6rzését az 6voda nem tudja vallalni, eltiinéséért kartéritési felelosséget
nem tud vallalni! Otthoni jatékot beszoktatas idején és elézetes megbeszélés soran hozhatnak,
de ezekért sem tudjuk véllalni a felel6sséget.

Az 6vodaba érkez6 gyermek reggelenként cukrot, csokoladét, ragégumit, mas édességet nem
hozhat magéval.

11. Egyéb 6vé-védé szabalyok

Az 6voda tertiletére — beleértve az udvart is — égé cigarettdval belépni illetve ott dohanyozni
TILOS! Az 6voda dolgozdinak az dvoda teriiletén tilos a dohényzas (a tilalom betartasat
ellendrzi az 6vodavezeto).

Az 6voda teljes teriiletén az alkoholfogyasztas tilos!

Az bvoda latogatdsara az intézményvezetd engedélyével, hozzéjarulasaval keriilhet sor
(tovabbképzések stb.).

Ugynokok, arusok csak az Ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével 4rulhatnak, abban az
esetben, amennyiben a kinalt termék a szakmai munka feltételrendszerét javitja (jaték,
mozgasfejlesztd eszkoz, stb.).

Az intézmény anyagi eszkozeiben tSrtént szandékos gyermeki karokozds esetén a sziildt
terheli a kartéritési felel6sség, melynek mértékét az dvodavezetd allapitja meg,

Bombariado:
Vészhelyzetben a mindenkor az 6vodéban tartozkodé vezetd értesiti a renddrséget és
kozben utasitast ad az épiilet kiiiritésére.
A csoportokat a tlizriad6 terv dltal szabalyozott Gtvonalon a meghatérozott (6voda
udvara, ill. az dvoda melletti parkolé) helyre menekitik ki az épliletbdl az
ovodapedagdgusok.
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Tiizriado:

A tliz keletkezésének helyétél fiiggben a csoportszobdkban talalhatd ablakokon
menekitjiik a gyerekeket. Kdzben az itt tartézkodo vezetd vagy az arra kijelolt személy
ertesiti a tlizoltokat. A folyosén 1évé két poroltéval meg lehet kezdeni a tliz oltasat.
Egyébként minden elharitdsi munka a tizriadé-terv szerint zajlik. A felnéttek a
tlizriadd-terv szerint jarnak el.

A sziil6k jogai:

Szabad évodavilasztis a gyermek érdekének megfeleléen (vallasi, vilagnézeti,
etnikai hovatartozés szerint.)

Gyermekikk szaméra maganintézményt valaszthatnak, létrehozhatnak, illetve részt
vehetnek ennek alapitisdban.

Az intézményi dokumentumok (Helyi Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend)
megtekinthet6k az 6vodaban, illetve az évoda honlapjan.

A sajatos nevelési igényii gyermekének elhelyezéséhez, illetve a sziikséges feltételek
megteremtéséhez kérheti a telepiilés polgarmesterének segitségét.

Gyermeke fejlodésérd] rendszeres tajékoztatast kapjon.

Az o6vodai élettel kapcsolatos irasbeli javaslatéra az intézmény vezetSje, az
Ovodapedagdgus, a sziiléi szervezet vezetosegi tagjainak eldzetes vizsgalata alapjan a
megkereséstd] szdmitott 30 napon beliil érdemi véalaszt kapjon.

Kérheti, hogy a gyermeke részt vehessen a nem &vodank altal szervezett
szolgaltatasokon.

Kezdeményezheti sziil6i szervezet létrehozasat.

Személyesen vagy képviselé WUtjan részt vehet az érdekeit érinté6 dontések
meghozataldban.

Onként tett nyilatkozatban jaruljon hozzd a gyermekérsl késziilt képek,
videofelvételek nyilvanossagéhoz.

A sziilok kotelességei:

Gondoskodjon gyermeke fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrél, hogy gyermeke
teljesitse kotelességeit, és ehhez adjon meg minden téle elvarhatd segitséget.
Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal,

Segitse elé gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését.

Segitse gyermekét abban, hogy elsajatitsa a kozOsségi élet magatartasi szabdlyait.
Tartsa tiszteletben az 6voda pedagdgusainak, alkalmazottainak emberi méltésagat.
Az ¢vodédba felvett gyermek adatait, lakdscimét, a sziilok elérhetdségeit az 6voda
nyilvantartja. A sziilék az adatokban bekdvetkezett valtozasokrdl kotelesek értesiteni
a csoport 6vonojét.

A gyermekek joga, hogy a nevelési intézményben:
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° A hiroméves kor betdltése utan 6vodaba keriiljén, ott nyugodt, biztonsigos
légkérben, egészséges komnyezetben nevelkedjen,

e Ovodai életét, napirendjét a pihen6ids, szabadidd, testmozgas, étkezési lehettség
biztositdsaval életkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

° A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartsak.

e Védelmet kell biztositani a testi, lelki erészakkal szemben, nem vethetd ala testi
fenyitésnek, kinzasnak, megal4zasnak.

* Képességeinek megfelelé nevelésben, oktatisban részesiiljon.

° Az ¢letkoranak megfelel6 modszerek szerint neveljék, oktassak.

o Valldsi, vilignézeti, nemzeti vagy etnikai Onazonossagat tiszteletben tartsak.

° Szemelyiségi jogait, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez vald
jogét tiszteletben tartsak.

e Egyeéni adottsdganak megfeleléen megkiilénboztetett ellatasban részesiljon.

e Amennyiben sziikséges, pedagégiai szakszolgalat foglalkozésain vegyen részt.

* A csalddja anyagi helyzetététél fiiggéen ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiiljon.

® Rendszeres egészségiigyi ellatasban részesiiljon.
Joga van a kiilonleges gondozashoz, az egyenl$ banasmod elvének érvényesitéséhez.

e Joga van szocidlis alapt timogatashoz.
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Zarorendelkezések

1. Jelen Hazirend a nevelétestiilet elfogadaséval, és az 6vodai sziildi kozbsség véleményezése
utén 1ép életbe.

2. A Hézirend a jovédhagyas hataridejét kovets elsé munkanapon lép hatdlyba és hatarozatlan
idére szol.
Hatalyba lépése: 2017.december 01.
Ervényessége: visszavonasig

3. Ahatélyba lépéssel egy id6ben hatélyat vesziti az dvoda 2014-ben késziilt hazirendje.

4. A hatédlyba Iépett hazirendet meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatérozott kdrben hasznaljak a helyiségeit.

5. Ahézirendben foglaltak megtartasa kételezé minden évodahasznalénak.

6. Az elfogadott hazirendben barmilyen valtoztatis csak a véleményezési és egyetértési joggal
bir6 partnerek kdzremikodésével lehetséges.

Ocsény, 2017.december 01,

Csirzéné Kovécs Eva
6vodavezetd






“ écsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde

Legitimacios zaradék

A Hazirendet készitette, véleményezésre, elfogadasra eléterjesztette az dvoda vezetdje.

%0-0s igenld szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Nevel6testiilet képviseletében Nevelotestiilet képviseletébe

...... N AP S o

2. A jovahagyé hatdrozat szama:...../2017,

A Nkt. 25. § (4.) szerint a koznevelési intézmény Hazirendjét a nevelétestiilet a sziiléi kozosség
véleményének kikérésével elfogadta.

A Hazirendet jovahagyta:
Ocsényben, 2017. november ‘72'2‘ (}ﬁ, g { m\‘ 1 %;
ovodavezetd
3.

Ocsény Kozség Képviseldtestillete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélesdde
Hazirendiet e s vy hatarozataval egyetértési jogat gyakorolta.






