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Fenntartéja és feliigyeleti szerve: Ocsény Kozség Onkormanyzata
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 100 fo

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 koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Onallo
jogi személy, az Alapito Okirat rendelkezése szerint onalloan mikodo koltségvetési szerv, a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Ocsény Kozség Onkormanyzata énalléan mikédd
¢és gazdalkodd koltségvetési szerv végzi.

Az 6voda alapfeladata — alapit6 okiratbél

. Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

« Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

« Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

o Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

« Gyermekek napkodzbeni ellatasa

« Gyermekek bolcsédei ellatasa

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiilé — a nevel6testiilet
altal elfogadott és az d6vodavezetd altal jovahagyott — helyi 6vodai pedagdgiai program
alapjan folyik.
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1. A miikodés rendje

A gyermekek fogadasa és tdvozdsa, nyitva tartas

-Az 6voda szeptember 1-t81 augusztus 31-ig hétfotél péntekig egész éven at folyamatosan
mukddik.

Elézetes felmérés alapjan - amennyiben nem lesz igény ovodai elldtdsra, Gigy - a fenntarto
engedélyével 6vodank télen, a két iinnep kizotti idészakban zérva tart.

A nyari id6szakban — ha a sziilok igénylik — az 6voda folyamatos {igyeletet biztosit a gyermekek szdmara.
A Fenntarto a sziiléket az 6voda nyari nyitva tartasarél minden év februdr 15-ig tdjékoztatja.

- A nyitvatartési id6 - a sziilék jogos igényéhez igazodva a fenntarté dontése alapjén napi 11 ora,
reggel 6,30 -17,30-ig tart.

- Az dvoda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészito
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott szemeély is
ellathatja. Ovodapedagdgus jelenléte nélkilli idészakban az évodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas nevelési jellegli foglalkozas.

- A gyermekek fogadasa 1 csoportban torténik Gsszevontan, ugyanigy torténik a feliigyelet
délutén 16,30 utan is a létszamhoz igazodéan. Reggel 6,30-t01 7,30-ig, illetve 16,30-tol 17,30-
ig tigyeletes 6véno latja el a gyermekek feliigyeletét. 7,30-t6l sajét csoportjukban foglalkoztatjuk
a gyermekeket; a hatékony nevel - oktaté munka érdekében. A hatékony nevelémunka érdekeben
a gyermekek 8,30 6raig érjenek be az dvodaba, az 6voda fobejaratat 8,30-kor bezarjuk.

- Az bvodabdl val6 tavozas sziiléi feliigyelettel torténik. Minden évodapedagogusnak és neveld-oktato
munkat kdzvetlen segité munkakérben foglalkoztatott személynek figyelembe kell venni a sziil6 azon
kérését, hogy gyermekét ki viheti el az 6vodabol és errdl évelején irasban nyilatkoznia kell.

- A nyitva tartast kovetden az esetlegesen 6voddban maradt gyermekrdl az éppen lgyeletben
1év dvodapedagdgu vagy dajka, illetve pedagdgus asszisztenss koteles gondoskodni: megprobalja a
sziilét telefonon elémi. Ha a sziilé nem érhetd el, akkor az Ugyeletes dolgozé hazaviszi a
gyermeket és a gyermek tartzkodasi helyérdl az 6voda bejaratén értesitést hagy. Ha ez masodszor
is eléfordul, az 6vodavezetd értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A mikodés zavartalansaganak biztositasa

- Az egyes tevékenységek kozotti varakozasi id6 csokkentésére kell torekedni, ezért minden
év elején az 6vodai neveldtestiilet Gigy alakitja ki és egyezteti a csoportok napirendjét, hogy a
mosdo és 61tdz6 helyiségek hasznélata ne okozzon fennakadast,

- A jobb eszkdzkihaszndlas biztositdséhoz az Ovodapedagbgusok minden tanév elején
egyeztetik a csoportok heti rendjét is, az egyeztetésért felelés az 6vodavezetd

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

A vezetdk benntartézkodésa

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 és délutdn 16.30 o6ra kozott az
dvodavezetdnek vagy a helyettesnek az 6vodaban kell tartozkodnia.

Az 6voda latogatisira az intézményvezetd engedélyével, hozzajiruldséval kertilhet sor
(tovabbképzések stb.).

Ugynokok, arusok csak az 6vodavezetd, ill. helyettese engedélyével arulhatnak, abban az
esetben, amennyiben a kinlt termék a szakmai munka feltételrendszerét javitja (jaték,
mozgasfejlesztd eszkoz, stb.).
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2. A pedagégiai munka ellenérzése

A belsé ellendérzés legfontosabb feladata az Ovodédban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellen6rzési tervet az dvodavezets késziti el, amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit,
modszerét és litemezését. Az ellenérzési terv nyilvanos és a Munkaterv része.

Az ellendrzés célja: az 6vodai Pedagogiai Program kdvetelményeinek vald megfelelés,
az eredményesség a pedagdgiai munkéban.

A folyamatos ellenbrzések idépontjai és iitemezése az Ovodavezetdi Munkatervben
szerepelnek. Az ellendrzések az Eves Onértékelési Terv alapjan torténnek.

- Az ellendrzéseket, latogatasokat napldba fel kell tiintetni.

- Az évodaban ad6dé problémdk megoldasdhoz az dvoda hivhat killsés szakembert is /pl. a
Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat, Tolna Megyei Egységes Gyodgypedagogiai
Modszertani Intézmény, gyamiigyi, gyermekvédelmi tigyintézé, stb./

3. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

- Az ovoda helyiségeit az intézmény nyitva tartisdnak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda talaldkonyhajaban csak az étkeztetési feladatot ellatok
tartdzkodhatnak.

- Az 6voda 4ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezets allapitja meg.

- Az 6voda helyiségeit kiils6 hasznalok részére az dvodavezet$ éltal alairt szerzédés alapjan
lehet igénybe venni. A kiilsé hasznalat nem érintheti a csoportszobékat, a gyermekdltdzoket és a
mosdo helyiséget.

- A hivatalos ligyintézés az évodavezet6 iroddjaban torténik.

Nyités, zéaras felelésség

- Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,30-ra érkez6 dajka nyitja és a munkarendi
beosztéas szerint utoljara tdvozo dajka zarja. Koteles ellenSrizni az ajtok és ablakok bezarasat, a
tlizvédelmi szabélyzat el6irdsai alapjan eljami és az épliletet beriasztania. Az utoljara tdvozd
kozalkalmazott gyermeket az 6voddban nem hagyhat.

- Az 6voda udvardnak rendjéért, az udvari jatékok épségéért és megfeleld hasznélataért, a
jatékok elrakasaért felelés minden pedagdgus. A homokozok és az udvar sziikség szerinti
rendbetételéért felelosek a délutanos 6vodai kozalkalmazottak.

Kiilsé létesitmények haszndlata
- A Telehdz, a Konyvtar és a Kozosségi Haz és az IKSZT haszndlata is csoportosan,
ovodapedagogus  vezetésével  torténik, folyamatosan a nevelési év  soran.
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4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az ovoda vezetése

-Az 6voda élén vezetd beosztasti dvodapedagdgus all, akinek munkajat 2013.09.01.-t6l
vezetd - helyettes segiti, az d6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsaban.

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

- Az 6vodavezetének az Ovoda vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozigazgatasi torvény és munkakori leirasa hatarozza meg.

Kizaroélagos jogkdrébe tartozik:

- az Ovodai nevelbtestiilet vezetése,

- az 6vodai pedagdgiai munka irdnyitasa,

- dvodai tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

- az 6vodai kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- a dajkak munkdjinak szervezése €s irdnyitasa,

- a helyettesités megszervezése az 6vodéban,

- amunka - és tlizvédelmi tevékenység feleldse az dvodaban,

- ellatja a jogszabalyok altal a vezet6i hataskorbe utalt feladatokat,

- bels6 tovabbképzéseket szervez.

A vezet0 helyettes
- Tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
- A nevelés teriiletein kézremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban;
valamint a helyettesitési beosztas elkészitésében.
- Felel6s: - az évodai Szlil6é1 Kozosség (SZK) mikddésének segitéséeért,
- felelds az intézmény zavartalan mitkodésének biztositasaért az 6vodavezetd
tavollétében
- részletes feladatait munkakdri leirasa hatdrozza meg.

A nevel6testiilet egylittmikddésének, kapcsolattartdsdnak rendje

- A vezetd helyettes és az Ovodavezeté kozotti kapcesolat folyamatos és kétoldali. A
nevelGtestillet az dvodavezetd altal készitett éves munkaterv alapjan dolgozik. Havi 1
alkalommal, ill. az aktualitdsnak megfeleléen a neveldtestiilet megbeszélést tart.

- Az éves tevékenységeket, annak eredményeit, a tanévzardé nevelbtestiileti értekezleten
beszélik meg.

A nevelGtestiilet és a dajkdk csoportja k6zotti kapesolattartds

- Az évodai munka egészét valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben
az évente tobb alkalommal &sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

- Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport O6véndje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

5. A helyettesités rendje

- Akadélyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes felelosséggel a vezetd-helyettes
latja el - az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartozo ligyek
kivételével. Az 6vodavezetd tartds tavolléte estén a helyettesitést a vezetd helyettes latja el.

- Az Ovodavezetd ¢és a vezetd-helyettes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizds hidnydban a
legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 hatarozatlan idére alkalmazott dévodapedagodgus

5
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helyettesiti.
- A reggel 6,30-t61 7,30-ig, illetve 16,30-t61 17,30-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kdézremlikédnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzd O6vonbk és

dolgozok.

6. A vezeték és a SZK - Sziil6i Kozosség - kozotti kapesolat formai

- Az 6vodavezetd a SZK vezetdjét és annak tagjait évente tdjékoztatja az 6vodaban folyd
munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

- A SZK véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ-r6l, a Munkatervr6l, Hazirendr6l, a Helyi
Pedagoégiai Programrdl, valamint a sziil6i szervezet és az 6voda kapcsolattartasat —érintd
tgyekrol, és a sziiloket anyagilag is érinté dolgokrol.

Az sziil6k tajékoztatdsa

- Az évoda az 6vodéas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziil6knél a szakszolgélat igénybevételét.

- A sziild kérésére az dvoda tdjékoztatot készit a gyermek fejlodésérol, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre.

- Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését sajat mérési rendszere szerint végzi. Evente két
alkalommal err6l tajékoztatja a gyermek sziileit fogadd ora keretén beliil.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazisa:

- A nevel6testiilet a Ktv. 57.§.-ban biztositott dontési és egyéb jogkoreit teljes koriien
megtartja.

- A nevelési év sordn az alabbi allando értekezleteit tartja: tanévnyitd-, tanévzard, nevelési
¢rtekezletek.

- A nevelGtestiileti értekezleten az dvodapedagdgusok részvétele kotelezd, szavazati joggal
rendelkeznek. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 75%-a jelen
van. Hatarozatait szotdbbséggel hozza, ezekrdl feljegyzés késziil.

- Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 75%-a, vagy az ovodavezetd sziikségesnek latja,
rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd Gssze.

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

- A pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott intézményekkel az
ovodavezetd tartja a kapcsolatot; igy a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgakat
Szekszardi Tagintézménye ¢és a Tolna Megyei Egységes Gydgypedagodgiai Mddszertani
Intézmény munkatérsaival.

- A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasahoz
sziikség szerint kéri a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat kozremiikodését. — A kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek megfelel6  szakemberhez vald kiildése , a megfeleld
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szakszolgalat igénybevételének kezdeményezése (Tolna Megyei EGYMI)

- A helyi altalanos iskolaval egyiittmikodik az 6voda az iskoldba keriilé gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében:

- a leend6 1. osztalyos neveldknek lehetdséget kell biztositani hospitélasra, a gyerekekkel
valo megismerkedésre.

- a nagycsoportos 0vodasok a nevelési év masodik felében latogatast tesznek az iskolaban.

- a volt nagycsoportos 6vondk nyiltnap keretében latogatast tesznek az 1. osztalyba.

- A tartdés gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyl szolgaltatoval szoros kapcslatot alakitunk ki a gyermek fejlesztésének
érdekében.

- OH és a POK -kal, mint a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel vald
kapcsolattartas elsédleges feladatunk.

- Az 6vodavezetd tart kapesolatot, illetve képviseli az dvodat a fenntarto, Ocsény kozség
Onkormanyzata, a szakmai szervezetek, mas kiilsé intézmények-, szervezetek-egyhazak
vezetdivel tartott megbeszéléseken.

Az 6voda gyermekvédelmi felel0se rendszeres kapcsolatot tart a helyi:

- Polgarmesteri Hivatal szocidlis el6addjaval, és a telepiilésen dolgozé Humadénszolgaltato
Kozpont Csaladd-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval valamint a védéndvel.

- A veszélyeztetett - és hatranyos helyzetli gyermekeknél szlikség szerint csaladlatogatdst
végez a csoportvezetd 6vondvel.

- Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzOkkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség veszélyeztetése érdekében indokolt segitséget kérnie a
gyermekvédelmi rendszer szakszolgalataitdl.

9. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepélyek
- Amikor a gyermekek miisorral iinnepelnek: kardcsony, farsang, anyaknapja, évzard

/ballagés/.

- A csoportok évzard linnepség keretében ballagasi misorral zérjak a tanévet.

- A Farsang, az anydk napja és az évzard nyilvanos és azonos idépontban is szervezhetok;
meghivhatok a sziilék és mas vendégek is.

- A gyermeki élet hagyomanyos {innepei az 6vodaban: marcius 15, hasvét, gyermeknap,
egészségnap, Mikulas nap. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb alkalmak

- Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név-€s sziiletésnapjarol.

- Tanulményi kirdndulasok, séték és szinhazlatogatasok a munkaterv szerint torténnek.

- A sarkozi népi hagyomanyok, népdal, néptanc, jeles napokhoz kapcsolodd szokésok
megismertetése foglalkozasok keretében torténik, folyamatosan. Ovodankban heti 1 alkalommal
néptanc foglalkozas van minden korcsoportnak, szakképzett oktatoval.
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10. A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztisinak igazolasdra vonatkozé
rendelkezések

Hianyzas barmely ok miatt

- Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba hozni, az 6vonét err6l elére
tajékoztatnia kell és a tdvolmaradast irasban igazolnia kell.

- Ha a gyermek tdvolmaradéasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan 8 6raig be kell

jelenteni a csoportvezeté 6vononél.
- Két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet az 6vodavezetével kell egyeztetni, ennél

révidebbet a csoportvezetd dvondvel.

Hidnyzas betegség miatt

- Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét évodaba.

- Ha a gyermek el6z6 napon az dvodaban beteg lett, a szlilé kételes a gyermeket orvossal
ellendriztetni és ezt igazolassal bizonyitani.

11. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

- Ingyenes az étkezés az 6voddban annak, akinek a csaladjaban az egy fore esé jovedelem
nem haladja meg a nettdé minimélbér 130 %-at. A jogosultsdg megallapitasa onbevallason
alapul, a szliloknek egy nyomtatvany kitoltésével kell irasbeli nyilatkozatot tenniiik.

- Az étkezési téritési dijat a tdrgyho 15-ig koételes sziild befizetni az élelmezésvezeténél. A
befizetés az élelmezésvezetd altal meghatarozott idépontban.

- Fizetési kotelezettség elmulasztdsa miatt a gyermek az 6vodai étkeztetésbol kizarhato. Ez
a szabaly vonatkozik az 5. €letéviiket betdltott gyermekekre is, azzal a kiegészitéssel, hogy
az 5. életéviiket betoltott gyermekek kotelesek napi 4 6ra dvodai nevelésben részt venni.
Ilyen esetben a tizérait a sziil6 biztositja.

- Az étkezés befizetése eldre torténik a targyhdnapban, a hidnyzasok a kdvetkez6 honapban
keriilnek levonasra.

- Hidnyzés esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8 6raig telefonon vagy személyesen a
csoportvezetd 6vondnél. A lemondéds a kdvetkezd naptdl érvényes. Be nem jelentett
hidnyzas esetén a szil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

- Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jarod
védond latja el. Szlikség szerint tisztasagi és egészségligyi szlirést végez.

- Az ovodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra valo kiséretérol.

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkézben
megbetegedett gyermek sziileit mielobb értesiteni kell és elkiilonitve lefektetni, amig érte
jonnek.

- Ha folyamatos orvosi kezelés alatt all /pl. asztma, / és rendszeres tablettaszedésre szorul,
az ovoné koteles az orvos altal felirt gydgyszert, a szilild kérésére rendszeresen beadni a

gyermeknek.
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- 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulok kotelezd dvodai ellatasat az intézmény
biztositja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus ,
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy ttjan (a
NOKS-nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén vett
részt, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy
iskolavédodnd utjan biztositja.

A pedagodgus vagy neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi a;

- a vércukorszint szitkség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas tdrvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idékézonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziiléi kérvény: Elitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti dnkéntes
gydgykezelésbe vételhez a beteg irdsbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu
egyiittes jelenlétében, széban vagy mas modon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez vald beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kételezhet6 az ennek
kovetkeztében felmeriilt és indokolt koltségek megtéritésére

- Az 6voda rendelkezik intézkedési tervvel covid jarvany idejére.
- Az 6vodai rendezvényeken az 11j zajvédelmi szabalyok miatt- elektroakusztikus hangositas- a zaj
szintjét mérni kell. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI —rendelet 128.§(00)-(12) bekezdések

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

- A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé feladat a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

- Minden dévodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja,
és ezek elsajatitisarol meggydz3djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket azonnal megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségilk védelmére vonatkozod elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd és a tilos
magatartdsformat.

- A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

- Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznéld
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznélati utasitdst gondosan 4ttanulméanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni a gyermekek biztonsaga érdekében.
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- Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 O6vodapedagdgus kotelessége az
els6segélynyujtas. Téajékoztatni kell az 6vodavezetét a gyermek kisebb sériilésérél is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az Ovodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.
- Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszkdzok biztonsdgardl szold 78 / 2003.
(XI. 27.) GKM rendeletnek.
- Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, ill. ott dohdnyozni
TILOS! Az évoda dolgozdinak az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas (a tilalom betartasat
ellen6rzi az 6vodavezeto).
- Az 6voda teljes teriiletén az alkoholfogyasztas tilos!

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

- Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az O6vodavezetd dont a szlikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol.

- Bombariadé esetén az Ovodavezet intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
- A bombariadérél és a hozott intézkedésekrol az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

- Bombariadd esetén a veszélyt észlel6 személy értesiti az 6voda vezetdjét, aki riasztja az
ovodaban tartozkodd gyermekeket, felnbtteket és megkezdddik, a gyermekek biztonsagba
helyezése A veszélyt az 6voda vezetéje azonnal jelzi a Tiizoltosag felé az intézmény pontos
nevének és cimének megadasaval, a veszély jelzésével, ezzel egyidejlileg jelentési
kotelezettsége van a fenntartd és a renddrség felé is.

- Az intézményben biztositani kell a tlizoltdosdg vonuldsira €s miikodésére szolgdld utak
kozlekedésre alkalmassagat.

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

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

- A nyilaszar6 szerkezeteket, amig a helységben emberek tartozkodnak, lezéarni tilos!

15. A miikodés rendjét meghatirozé dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az dvoda torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

- Alapité Okirat

- Helyi Pedagogiai Program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

- Hazirend

Taiékoztatds a pedagdgiai programrdl, az SZMSZ-16l, a héazirendr6l; a dokumentumok
nyilvdnossagarol
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- Az 6voda pedagbgiai programjat, SZMSZ-ét, hézirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni az 6vodavezetéi irodaban. A dokumentumokat a sziilék az 6voda honlapjan
(www.ocsenyovoda.hu), ill. az 6vodavezetsvel elore egyeztetett idSpontban is megtekinthetik
- A dokumentumok tartalmarol tajékoztatds kérheté az 6vodavezet6tdl elére egyeztetett
idopont szerint.

- T4jékoztatas adhatd a sziil6i értekezletek alkalmaval is az 6voda dokumentumair6l.

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

16. A panaszkezelés rendje

e Az O6voda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzOkonyvet kell az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal elé nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

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

e A panaszt tevé 60 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanydra, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

17. A belsé ellendrzés rendje

1. A bels6 ellenérzési tevékenység, megbizott belsd ellenér utjan kertl ellatasra. A belsd
ellendrzési feladatokkal a véllalkozot Ocsény Kozség Onkorményzata bizza meg.

2. A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében informéciokat gylijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockézati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tdjékoztatja.

3. A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességet,

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat;

¢) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkezteteseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

4. A tanacsado tevékenységgel kapcsolatos feladatok lehetnek kiilondsen:
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a) vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas

c) a vezetdség szakért6i tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésben

d) tanédcsadas a szervezeti strukturdk racionalizaldsa, valtozdsmenedzsment teriiletén

e) konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

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

Az oktatdsi agazatiranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irdsainak
megfelelden. .

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralap masolatat:

o Az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

« Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

» A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o Az oktéber 1 —jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd Aaltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
a keletkezett irat az intézményvezetd alairasaval és az intézmény bélyegzOlenyomataval,
tovabba minden kinyomtatott oldal szignbzasaval valik hitelessé.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattirba helyezésének
évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megeléz6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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19. Az intézményvezeté feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskordok,
munkakori leiras-mintak

Ovodapedagogusok munkakéri leirdsa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csalddi Béleséde kozalkalmazottja. Munkéjat az
bvodavezetd iranyitasaval végzi. Az dvodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Munkaideje heti 40 ora. Kotelezd 6raszama 32 ora.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

Munkakéri feladatait az Koznevelési Torvény, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alapjan készilt munkakori leirds hatarozza meg.

Heti kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az
intézmény vezetdje.

Heti kotelezd 6raszamat (jelenleg 32 munkadra) kételes az 6voddban munkdval eltélteni.
Koteles a munkaidé — a munkakezdés és a munkaid§ lejartanak — pontos betartasara.
Munkaidd alatti eltdvozast a vezetd 6vond engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzas esetén koteles a vezetd 6vondt vagy a vele egy
csoportban dolgozd 6vonét értesiteni.

Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Koételes az 6vodai munkarend, napirend, az egyiittélés normdinak betartdsara.

Munkakéri feladatait, a neveldmunka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozo
alapdokumentumok (6vodai munkaterv, jovahagyott munkaterv utédn) alapjan a vezetd
6vond ill. helyettes itmutatdsa alapjan 6nalldan és feleldsséggel végzi.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedGen.

Feladatait a kozoktatési tdrvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagégiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyliittm(ik6dés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

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

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!
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Alaptevékenysége:

e Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelétevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, étel megvondsa, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

e Minden ovondének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben szerzett tudasat, ismereteit.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelen felkésziil a
tervszeri nevelomunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tgyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
feljegyzeést készit. ( Csoportnapld, Gyerek mérési tablazatok)

e A csoportszobaban és a ko6zds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda t&bbi helyiségével!

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekr6l,
kiséretrdl.

e A mindségfejlesztési tevékenységben aktivan vegyen részt.

e Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen k6z0sségi feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és
a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Az 6voda sziiléi
értekezleteket, megszervezi és vezeti azt, szitkség esetén fogadodrat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlodésér6l. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdsaban, a gyermekek fejlédését veszélyezteté koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében. Szitkség esetén csaladlatogatast végez a
Humaénszolgaltaté Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.

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

e A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarél. Séta, kirdndulas alkalmaval biztositja a felnéttek megfeleld 1étszamat. (6 £6
gyermekhez egy felnott kisérot).

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozOsségi
egylttmitk6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartaséra.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios dokumentumokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

e Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési ltemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Feladata a
tehetséggondozés, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.
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e Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az Ovodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hdzban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat.

e A pedagdgiai munkaval, az 6voda tgyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

e Az Ovoda mikGodésével, a nevelStestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles mego6rizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkill intézze el, mobiltelefontjat csak némitott éallapotban
tarthatja maganal a csoportszobéban.

Az évodara harulé feladatokbdl az 6véné kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatisa szerint

Helyettesités

Szul6i értekezlet tartasa

El6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartisa
JegyzOkonyvvezetés

Az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidén felill is

Pélyazatirdsban valo részvétel

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

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

Az 6voda kulcsaiért, a riasztd beiizemeléséért vald feleldsség, az alabbi modon
torténik: a biztonsagi rendszer mukddtetéséhez a megbizottak sajat kodjukat
hasznaljak. Az 6voda vezet6jén és helyettesén kiviil kulccsal csak a dajkak
rendelkeznek.
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A pedagoégiai asszisztens, aki 6vodapedagdgusi feladatokat lat el
munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde kozalkalmazottja. Munkajat az
6vodavezetd irdnyitasaval végzi. A pedagdgiai asszisztens kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Munkaideje heti 40 6ra.

A pedagégiai asszisztens alapfeladatai:

Koteles a munkaidé — a munkakezdés és a munkaidé lejartanak — pontos betartasara.

Munkaidé alatti eltavozast a 6vodavezetd engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzdas esetén koteles az 6vodavezetot értesiteni.

Koteles az 6vodai munkarend, napirend, az egyiittélés normainak betartisara.

Koteles elvégezni minden olyan szervezési, pedagdgiai, gondozasi feladatot, amelyet

munkakoréhez kapcsoldddan az intézmeényvezetd ellatasi kdrébe utal.

e Feladata a nevelémunka kozvetlen segitése, a rabizott gyerekek feliigyelete,
gondozasa, iranyitasa a legjobb tuddsanak megfelelden, minden teriiletre kiterjed6en.

e Feladatait a jogszabalyi rendelet szerint, az orszagos ¢€s helyi pedagdgiai program,
helyi dokumentumok alapjan végzi az intézményvezeto irdnyitasaval.

e Az alkalmazotti k6zOsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 modon egyiittmikodik a nevelémunka szervezése, a szervezeti egység
kialakitasa érdekében.

e Koteles megtartani a nevelési intézmény etikai kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zosségi egyiittmikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkdr megteremtésében!

® © e e e

Részletes tevékenysége:

e Koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyerekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnymutatdsa
szerint:

> a gyerekek feliigyeletének biztositasanal,

» az dvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen vesz rész a gyerekcsoport
életében, a helyi pedagdgiai program, a csoport szokas-és szabalyrendszere és az
ovodapedagogusok irdnyitdsa szerint,
segiti az 6vodapedagdgust a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
lebonyolitasaban, szervezési feladataiban,
segit a tevékenységszervezés feladatainak, feltételeinek zokkendmentes
biztositasaban,

a tevékenységek megszervezése soran segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket

el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,

a kezdeményezésekben nem részt vevo gyerekeket jatékeszkozzel lefoglalja, biztositja

a tevékenységek zavartalansagat, a jatszo gyerekeknek tevékenységet ajanl fel,

odafigyel a csoportszoba rendjére,

aktivan részt vesz a gyerekek koriili gondozasi teendok ellatasaban (étkezés, 6lt6zés,

tisztalkodés, levegbztetés elokészitése, lebonyolitasa),

tevékenyen részt vesz az dvodai linnepségeken, rendezvényeken, azokban aktivan

kozremiikodik az 6vodapedagdgus irdnymutatasa szerint.

YV VV V¥V Vv V V¥
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o A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint- segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében, a terem rendjének helyreallitdsdban.

e A gondjaira bizott gyerekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

e Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

e Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
¢érdekében megtenni.

e Az Ovodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsit jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagbgiai munkéaval, az 6voda igyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

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

e Az 6voda miikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg6rizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el, mobiltelefontjat csak némitott
allapotban tarthatja magéanal a csoportszobaban.

Az 6vodira harulé feladatokbél a pedagogiai asszisztens kiteles az alébb;

részfeladatokat ellatni a vezeté Gtmutatisa szerint

Helyettesités.

Segitségnytjtas a nevelési-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésében,
szervezésében.

Az o6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 érds munkaiddn feliil is.

Leltarozés, selejtezés el6készitése.

Adminisztrativ feladatok ellatasa az 6vodaban.

Kozremikodés az dvoda miikodéséhez szikséges személyi, targyi feltételek
megteremtésében.

Egyiittm(kodés az 6voda partnereivel.

Aktivan részt vesz a napi 6vodai programok lebonyolitdsdhoz nélkiilozhetetlen
szervezési feladatokban.

Sziil6i értekezlet tartdsa.
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde kozalkalmazottja. Munkajat az
6vodavezet6 iranyitasaval végzi. A pedagodgus asszisztens kézvetlen felettese az dvodavezetd.
Munkaideje heti 40 ora.

A pedagégiai asszisztens alapfeladatai:

Heti kotelezd éraszamat koteles az dvodaban munkaval eltdlteni.

Kdteles a munkaidé — a munkakezdés és a munkaidé lejartanak — pontos betartasara.

Munkaidd alatti eltdvozast a 6vodavezets engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzas esetén koteles az 6vodavezetdt értesiteni.

Kételes az 6vodai munkarend, napirend, az egyiittélés normainak betartasara.

Koteles elvégezni minden olyan szervezési, pedagdgiai, gondozasi feladat, amelyet

munkakoréhez kapesoldéddan az intézményvezetd ellatasi korébe utal.

e Feladata a nevelémunka kozvetlen segitése, a rabizott gyerekek feligyelete,
gondozasa, irdnyitasa a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriletre kiterjedden.

e Feladatait a jogszabalyi rendelet szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai program,
helyi dokumentumok alapjan végzi az intézményvezetd iranyitasaval.

e Az alkalmazotti kdz0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkotd modon egyiittmlikodik a neveldmunka szervezése, a szervezeti egység
kialakitdsa érdekében.

e Koteles megtartani a nevelési intézmény etikai koOvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zosségi egylittmiikddés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo

munkahelyi légkér megteremtésében!

Részletes feladatai:

e A tevékenységi formék, foglalkozas alatt, ha sziikséges kikiséri a mosddba, 61tdzébe a
gyereket

e A tevékenységi formak, foglalkozas alatt segit az esetleges konfliktus helyzetek
kezelésében

e Sziikség esetén, a délelott folyaman egyénileg foglalkozik a raszoruld gyermekkel

e A tevékenységi formak, foglalkozasok el6tt segit az eszkdzok elkészitésében,
kikészitésében.

e Zokkenbémentesen Osszegyljti a csoportokbol a gyerekeket és hozza-viszi a
fejlesztésekre

e A kijelolt csoportban az udvarra indulés el6tt és a levegdzés utan a mosdoban és az
oltézkddésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vondk Gtmutatasai alapjan.

e Téamogatja a gyermekek 6nallo 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vondk elvarasainak megfelelden.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremukddik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhaszndlat, ruhacsere, stb.)
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e FElOkésziti a tornaszobat a pedagdgus kérésének megfelelden.

e Testnevelésre - el6zetes beosztas szerint - a gyermekeket a tornaszobéaba kiséri,
vetk6zésben, 61tdzésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

o Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltdzésben, tisztalkodésban.

Az 6vodai tinnepélyeken, programokon aktivan kdzremtkddik, a szervezési

feladatokban az évodavezetd és az 0vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Az bvond kérésére lefénymasolja a sziikséges anyagokat.

Rendben tartja a szertarat.

Az 6vodai leltarkészitésben részt vesz.

Szervezi a szabadidds tevékenységeket.

Részt vesz, segit az épiilet, a csoportok dekoralasaban.

Segit az tinnepekre val késziilédésben.

Sétakra, kiranduldsokra, szinhazlatogatasokra elkiséri a csoportokat.

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

Sziikség esetén elkiséri a gyermeket az orvoshoz.

Rendezi a faliujsagokat, kifliggeszti a friss informacidkat.

Allando helyettesitések: hianyzok, betegek, tovabbképzések alkalméval.

Statisztikai adatszolgaltatdsnal segit az d6vodavezetOnek.

Részt vesz az iratok iktatdsdban

@

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. A
pedagogiai asszisztens kozvetleniil a nevelési folyamatok segitje, gondozaisi és
szervezési feladatok résztvevoje.

e Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda
vezet6je, heti 40 6ra, amit 8.00 ératdl 16.00 oraig az dvodéaban tolt.

e Koteles megismerni az intézmény alapdokumentumait: Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai
program ¢és egyéb, a munkajahoz k6t6dé szabalyzatokat.

e Ellatja a munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

e Az O6vodapedagogusokkal 6sszhangban tervezze meg heti feladatait, programjat.

e Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmér6l, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetiti.

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

e Az 6voda miikGdésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavardsa nélkil intézze el, mobiltelefontjat csak némitott
allapotban tarthatja magénal a csoportszobaban.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
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Az ovodam harulé feladatokbél a pedagﬂgxal asszisztens koteles az alabbl
\ részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatisa szerint “

Helyettesztes
Segitségnytjtas a nevelési-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésében,
szervezésében.

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidodn feliil is. '
Leltarozas, selejtezés eldkészitése.

Adminisztrativ feladatok ellatasa az dvodéaban.

Koézremiik6dés az oOvoda milkodéséhez szilkséges személyi, targyi feltételek
megteremtésében.

Egyiittm{ikddés az évoda partnereivel.

Aktivan részt vesz a napi 6vodai programok lebonyolitasahoz nélkiilézhetetlen
szervezési feladatokban.
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Dajkak munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bbleséde kozalkalmazottja.

Munkaideje heti 40 ora.

Koézvetlen felettese az oOvodapedagdgus. Munkajat az Ovodavezetd daltal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval mutasson példat az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
szlldt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd 6vond 4altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztilkodasi teendbk ellatdsaban. Az &vond mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremikddik,az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatdba viszi.

e Amikor teend6i nem szolitjdk mashové, a csoportban tartdézkodik.

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 egyeb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulésat.

e Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

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

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak. Munkaidd

alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Aktivan miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival a gyerekek érdekében.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

Az O6vodai Tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési,

dekoracios feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kiranduldsok, egyéb dvodan kiviili programok alkalmaval az 6vodapedagoégusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.

e A kOmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik.

e A rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
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A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

Betartja az ételmintak tarolasaval kapcsolatos egészségligyi szabalyokat.

A jatékeszkozOket tisztdn tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

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

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Fert6z0 megbetegedés esetén fert6tleniti a csoportszoba butorait, jatékeszkozeit,
hasznélati targyait.

o ~ Egyéb rendelkezések . :
Az bvoda targyait és eszkOzeit felelésséggel hasznalja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az intézmény
¢lelmezésvezetdjével.
Munkakérilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekr6l pedagdgiai informaciot, az 6évoda bels6 életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje idonként megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefonjat csak
némitott allapotban tarthatja magéanal a csoportszobédban.
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Zaré rendelkezések

- A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az 6vodavezetd késziti el, az 6voda nevelGtestiilete
fogadja el.

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

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

- A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.
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Mellékletek
1. sz. Melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata

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

Az intézményi adatkezelés szabalyzata:

1. Az adatkezelésre vonatkozo szabalyzat célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

2. A szabilyzat alapjat képezd jogszabalyok
— a2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kéznevelésrol

3. A szabilyzat hatidlya

- A szabédlyzat hatdlya kiterjed az Ovoda vezetSjére, helyettesére, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

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

- A szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, és az, annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

4. A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
4.1.Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
4.1.1. Az intézményben a koézalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggé adatok
kezeléséért felelosséggel tartozik:
- az 6voda vezetdje,
- az Ovodavezetd-helyettes,
- a kozalkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében.
4.1.2. Az 6voda vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban
rogzitett el6irdsok megtartasaért, illetve e kvetelmények megtartasaért.

4.2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai
4.2.1. A nemzeti kéznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok
- név (lanykori név), sziiletési hely, id6, allampolgarsag
- allando lakas, tartozkodasi hely, telefonszam
- oktatdsi azonosité szam
- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy
kiiléndsen:
v' iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),
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4.3.

v szakképzettségei iskolarendszeren kiviili oktatds keretén beliil
szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakdr
betbltésére jogositd okiratok adatai,

v" munkdban tolt6tt idS, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd
idé,

v' besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott 4ltal kapott
kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

v/ munkakér, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés,

kértéritési kitelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba

azokat terhel6 tartozas jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimelt,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6é tartozésai, azok

jogcimet,

v atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

4.2.2. A nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok

kore alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény 5. szamu

mellékletében meghatarozott adatkordk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartisara a kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgal a szabalyzat
melléklete szerinti adatk6rok formajaban.

4.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a

kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal

kapcsolatban 4116 adatait.

4.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd

rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhet6, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

AN

AN

A kézalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

4.3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd, 6vodavezeto-
helyettes végzi.

4.3.2. A magasabb vezet6 beosztisG Ovodavezetd tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

4.3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek
alapja kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg,

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézden torténjen
meg.
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4.4.

A kizalkalmazotti alapnyilvdntartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

44.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitdgépes modszerrel is vezethetd.
Ebben az esetben papiralapt adatlapot csak az alédbbi esetben kell vezetni és
kinyomtatni:
- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy a

kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valodisagat,
- akozalkalmazott athelyezésekor,
- akozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén,
- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az

adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai alapjan készitett iratokat
személyligyi iratként kell kezelni.
A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti
jogviszony megszinése, és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen
torélni kell a kdzalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kdzérdeki, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdek(i adatokon kiviil a koézalkalmazott nyilvéantartott adatair6l — a
4.4.8.pont szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A
kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével
kiadni nem lehet.
Az dvoda nem nyilvanos személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
A koézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd és a kozoktatasrol
sz016 térvény — 2. szamu melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatdk:

a fenntarténak,

a kifizet6helynek,

a birésagnak,

a rendérségnek,

az ligyészségnek,

az allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,

a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

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

4.4.9.

a kozalkalmazott felettesének,

a mindsitést végzd, illetve a teljesitményértékelésben kozremiik6dod

vezetOnek (6vodavezetd, vezetd-helyettes),

a torvényességi ellendrzést végzd szervnek,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek vagy személynek (vizsgalo

biztosnak, fegyelmi tandcs tagjainak).
Az adat tovabbitas a 4.4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai
uton, ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.
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4.4.10. Az adat tovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejté hely

részére torténd adat tovabbitasban az dvodavezeté-helyettes miikodik kozre.

4.5. A kiozalkalmazott jogai és kitelességei

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, ill. a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokban, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol mésolatot vagy kivonatot kérhet, tovabba
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrél, személyi anyaginak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrdél 8 napon beliil
koteles irasban tadjékoztatni az oOvodavezet6t, aki 3 napon belill koteles
intézkedni az adatok aktualizalasardl.

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 eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, mely

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,

megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott

személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre)

beérkezett, valamint az elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de

mas lgyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd maés
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

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

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdekll adatok nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

4.7. A személyi irat kezelése

4.7.1.

4.7.2.

Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése
és kezelése, a nyilvantart6 rendszer mitkodtetése az 6vodavezeto feladata.

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

a kézalkalmazott felettese

a teljesitményértékelést végzd vezetd (6vodavezetd helyettes)

feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birésag

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatosag, az
ligyészség €s 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
munkatérsa feladatkdrén beliil

az adohatosig, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, a munkahelyi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

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

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

A személyi anyag tartalma:

a k6zalkalmazotti alap-nyilvantartas,

a palyazat, vagy szakmai onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzetséget és szakképzettséget tanisito oklevél masolata,

a tovabbképzés elvégzésérol szolo tantsitvany masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizds és annak visszavonésa,

a cimadomanyozas,

a besorolés iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolds masolata.

A 4.7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylitt
kell térolni.

A kozalkalmazotti  jogviszony  létesitésekor a  kozalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyiitt Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a
személyi iratokon kiviil méas nem tdrolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenkeént kialakitott iratgytjtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni. (Az irat megnevezését,
keletkezésének sorszamat a munkaltatoi iktatds tartalmazza.)

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben
jelolni kell a személyi anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjan és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét,
a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell
kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetéen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrdl sz616 1995.évi CXX V. torvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket €s a
betekintési lapot le kell zarni. A jogviszony megszlinése utan a személyi
anyagot és iratokat az irattdrozasi tervnek megfelelden (az iratgyiijton az
irattarozas tényét, idépontjat, az iratkezel6 alairasat feltiintetve) kell irattarozni.
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4.7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésérél szamitott 50 évig kell megdrizni.

5. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

5.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
5.1.1. Az ¢6voda vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és az
intézményi Adat-és iratkezelési Szabalyzat elOirdsainak megtartdsaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
5.1.2. Az 6vodavezetd helyettes a munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért
tartozik feleldsséggel.

5.2. A gyermekek nyilvintarthato és kezelheto adatai
52.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott

nyilvantartdsok vezetési céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagodgiai célu

habilitacidés és rehabilitacidés feladatok ellatdsa céljabdl, gyermekvédelmi

célbdl, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten

kezelhetok.

5.2.2. A kozoktatasrol sz6lo torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantarthato

adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasa, ill.
tartdzkodasi helye és telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

- sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelés igényre vonatkozé adatok,

- a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- atbbbi adat a szlil6 irasbeli hozzajaruldsaval, valamint

- a jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz
és igazolasdhoz szikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye €s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

5.2. Az adatok tovabbitisa
5.3.1. Az adattovabbitasra az d6vodavezetd jogosult.
A gyermekek adatai a koznevelési torvényben meghatdrozott célbdl
tovabbithatok az 6vodabdl:

- fenntartd, birésag, rendérség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat, sajatos nevelési
igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
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5.4.

5.3.2.

az dvodai fejlodéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a szllének, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az
iskolanak,
a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az Erintett
ovodahoz,
az egeészségligyl feladatok ellatdé intézménynek a gyermek egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,
a  csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetje a gyermekek védelmérdl szold
térvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgéalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

54.1.

5.4.2.

5.4.3.

54.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

Az o6vodéban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy Onkéntes.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgild
jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilon tdjékoztatni kell arrdl, ha
kiilonleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérol szold térvény az érintett irdsos hozzéjarulasat irja el6. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az dvodavezet6 hataroz.

A felvételi elGjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
ovodavezetd, illetve az 6vodavezetd helyettes veszik fel. A koOznevelési
térvény alapjan a nyilvantartott adatok korébe nem tartozé Onkéntes
adatszolgaltatashoz, a sziilo irasbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi
eléjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérol az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo felvételi és mulasztasi
naplét gyermekcesoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgusok foglalkozasi (csoport) naplot
vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermekek 6vodai
fejlodésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem
korébe tartozd adatok biztonsdgos kezelésérdl és 6rzésérél a csoportot vezetd
ovodapedagogus gondoskodik.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdzremiikddik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban  biztositott  kedvezményekre  vald  jogosultsig
megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az dvodavezetd
¢és az dvodavezetd-helyettes.

Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az irattari
Orzési id0 naplok esetében, valamint pedagodgiai szolgalati iratok és a
gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
igyekben 3 év szerint.
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5.4.9.

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 vonatkozé6 minden adat tovabbitdsa az dvodavezetd,

ovodavezetd helyettes aldirdasaval torténhet. Akadalyoztatasuk esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.5. Titoktartdsi kitelezettség

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.54.

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

Az évoda valamennyi dolgozojat hivatasuknal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidéra vonatkozdan, amelyrol a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kdzolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan korlilményre, (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra
vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irdsban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az 6vodavezeté kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
6vodavezetd részére javaslatot tehet az d6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési
torvény meghatdrozott nyilvantartdsdra és tovabbitasdra. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremikddék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozé el6irdsokat.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kodzolhetok.

Az intézményi tigyvitel és Iratkezelés szabalvai:

1.

Az iigyvitelre és iratkezelésre vonatkozoé szabalyzat célja

Az Ugyintézés rendjének meghatarozésa, az intézményi dokumentdcids rendszer
mikddésének szabalyozésa.

A szabalyozas alapjaul szolgild jogszabalyok, rendeletek

.6vi LIILtv. a 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatédsi intézmények
mukodésérdl

2003.LXI.tv. a kozoktatasrol sz616 1993.évi LXXIX.tv. mddositasrol

1992.évi LXIILtv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol, valamint ennek médositasardl sz616 2003
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A szabalyzat hatilya

A szabalyzat az Ovodavezetére, az OvodavezetS-helyettesre, valamint az
dvodapedagogusokra terjed ki.

Altaldnos rendelkezések

- Az intézményben folyd ligyintézésért, igyvitelért az dvoda vezetdje a felelds.

- Az intézmény székhelyén a feladat ellatasaban az dvodavezetd, az 6vodavezetd
helyettes, az 6nkormdanyzat titkarsagi tigyintézdje mitkddnek kozre.

- Az 6vodai iratokat az Onkorményzat titkarsagi Ugyintézdje iktatja, és a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen, selejtezik. Az iktatds iktato
programmal, szamitdgépes iktatasi eljarassal torténik.

- Statisztikai adatszolgaltatdst és mas hivatalos {gyiratot kizarolag az
ovodavezetd, illetve az dvodavezetd-helyettes aldirasaval, és az intézmény
korbélyegz6jével ellatva lehet kiadni.

- Az intézmény nevében aldirasra és a bélyegzé hasznilatira az d6voda
vezetéje jogosult. Akadalyoztatisa esetén, az azonnali intézkedéseket
tartalmazé tigyiratokat a helyettes irja ala.

- A vezetd tartoés tavolléte esetén az alairasi és bélyegzd hasznalati jogot a
helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

- A gazdilkodasi dokumentumok alairdinak nevét, beosztasit, az alairando
dokumentumok korét, jogcimét az ,Alairdsra jogosultak jegyzéke”
tartalmazza.

- Az intézmény 4ltal véaséarolt és hasznalt szdmitogépeken a szoftverek
jogtisztasagaért az dvodavezetd felelds.

- Az intézmény szdmara el6irt és kotelezben hasznalt programok jogtisztasdga
tekintetében a feleldsség a telepitdt terheli

Az iigyintézés és az iratkezelés

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

Kotelezo taniigyi nyilvantartasok

- Beirasi ,,Felvételi és elojegyzési naplo”

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai térzskényv

- Ovodai csoportnapld

- Tankoételezettség megallapitdsahoz sziikséges ,Ovodai szakvélemény”

- Kozponti statisztikai lap, jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl
- Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol

6.1. A beirdsi naplo, a felvételi és mulasztdsi naplo

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

A gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztsi naplobdl térélni, ha az dvodai
elhelyezés megsziint, a térlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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6.2. A foglalkozdsi naplo (csoportnaplo)

— Az O6vodai foglalkozasokrdl a nevelémunkat végzd, illetve foglalkozast tartd
pedagogus, foglalkozési napldt (csoportnaplot) vezet. A foglalkozasi naplét az 6vodai
nevelés nyelvén kell vezetni.

6.3. A jegyzékionyv

— Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi
intézmény nevelbtestiilete, a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a gyermekekre
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a
jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

— A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készitdjének az alairasat.

~ A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évd
alkalmazottak irjak ala. (hitelesiték)

6.4. A taniigyi nyilvintartdsok vezetése

- A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkdval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkilézhetetlen tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az dvoda korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
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2.sz.Melléklet

Okirat szdma: 268-2/2017.

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrél sz616 2011, évi CXCV. (6rvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrél
52616 2011. évi CXC. térvény 21. § {2) bekezdése-alapjén az Gcsényl Tarkabarka Gvoda és
Csaladi Bélcsdde alapfté okiratat a kévetkezik szerint adom ki;

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesde
- 1.1:2: ~réviditett neve: Ocsényi Gvoda és Csalddi Bolcs6de

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

‘ 2. A koltségvetési szerv
-alapitdsdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1, AKkoltségvetési szerv alapitisdnak datuma: 2012, jilius 1.

2.2. Akélségvetési szerv alapftasara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ocsény Kozség Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 7143 Gcsény, F6 utca. 35,

2.3. Akéltségvetési szerv jogel6d kbltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Altalénos Mtivel6dési Kozpont Gcsény 7143 Ocsény, Perczel Mér utca 1.

3. A kdltségvetési szerv irdnyftisa, feliigyelete

3.1, AKkoltségvetési szerv iranyité szervének
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3.1.1. megnevezése: Gcsén){ Kbzség Unkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 7143 Ocsény, F6 utca 35.

3.2. AkKkoltségvetési szerv fenntartbjanak
3.2.1. megnevezése: Ocsény Kozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7143 Ocsény, F8 utca 35.
4. A kéltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszig helyi dnkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas, illetve a
gyermekek védelmérSl és gydmiigyi igazgatdsrdl sz6l6 1997, évi XXXI. tdrvény 42.§-a
szerinti bélcs8dei ellatas. .
4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének Allamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 1851020 Ovodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: évodai nevelés, csaladi bolcs6dei ellatés,
gyermekek étkeztetésének biztosftase, - sajitos nevelési igénydl gyermekek 6vodai
nevelésének, -elltdsdnak szakmai feladatai (sajitos nevelési igény(l gyermek az a
kiilénleges bandsmédot igényld-gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizotts4g szakértéi
wéleménye . alapjan mozgisszervi, brzékszervi, értelmi vagy - beszédfogyatékos, tébh
fogyatékossag egyiittes elGforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral - silyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral ~ kiizd)
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységénék korményzati funkcié szerinti megjeléléﬁe: v
korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1091110 Ovodai nevelés, ellats szakmai feladatai
2 091120 Sajétos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatisdnak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, elldtds mikodetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 1104030 Gyermekek napkozbeni ellitdsa
7. 1104031 Gyermekek bolcsdei elldtdsa
45. A Kkoltségvetési szerv llletékessége, mikodési teriilete: Ocsény kbzség kbzigazgatdsi

teriilete

g
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5. A koltségvetési szerv\szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: a koltségvetési szerv vezet6jét a

. - fenntarté a kozalkalmazottak jogallasaral sz616 1992, évi XXXIL torvény, valamint a

- vonatkoz6 egyéb jogszabélyok rendelkeréseinek megfeleléen nyilvénos pélydzat Gtjdn,
hatérozott id8re, 5 évre bizza meg.

5.2. - Akoltségvetési szervnél alkalmazisban élfé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabdly
3 ‘| Kézalkalmazotti jogviszony = | A kdzalkalmazottak jogaliasardl sz616 1992. évi XXXIIL
térvény
2 |'munkaviszony - - - . - | Amunkatdrvénykdnyvérsl sz4816 2012, évil. tv.
3 | megbfzdsos jogviszony ) A'polgéri torvénykonyvrél sz616 2013, évi V., térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tfpusa: 6voda

»6 1. 2 alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése A nemzeti koznevelésrél sz6ld
2011, évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) dvodai nevelés, r} a tdbbi gyermekkel egyiitt
- pevelhet§, ‘sajatos nevelési- igény( gyermekel, tanulék 6vodai nevelése. A
‘gyermekek védelmérsl és a-gydmiigyi igazgatdsrél 52616 1997. évi XXXL. térvény 21.
-. § szerinti gyermekétkeztetés biztositésa évodaban.

6.1.3. gazdélkod4saval. sszefiiggl jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait az Ocsényi

~ “Kozés Onkorményzati ‘Hivatal (7143 Ocsény, F6 utca 35) litja el. A
~mufikamegosztis. és a feleléssegvéllalés rendjét egylitim(kddési megéilapodas
szabdlyozza.

6.2. A feladatellstasi helyenként felvehet§ maximéalis.gyermek-, tanul6létszdm a kdznevelési

intézmény
i . c Cag maximélis gyermek-,
feladatellatasi-hely megnevezése tagozat megjeldlése tanulélétszAm
1 Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi e 1006
Boélcsbde, dvoda :
2 Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi 55
Béles6de, csaladi boleséde g
6.3. A feladatellatdst szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznélati joga
1 7143 Ocsény, F6 utca 42-44. 379/2 hasznaélati jog ‘6voda és csalddi
bolcs6de
3
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Az dllambdaztartdsro] sz6l6 térvény végrehajtéisarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjén a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapfté okirat
médosftdsokkal egységes szerkezetbe foglalt czbvege megfelel az alapfté okiratnak az Ocsényi
Tarkabarka Ovoda és Csalddi ~ Boleséde 2017. februdr  14. napjan kel

RN TERALL B 2 napjatél- alkalmazandé 268-1/2017. okiratszémt médosfts
okirattal végrehajtott médosftdsa szerinti tartalménak.

Kelt: Seksenad 1oix.on oy
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde

3.sz. Melléklet

(”)csényi Tarkabarka Ovoda és Csalidi Bolcséde
szervezeti abraja
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Blcséde

1. Ertelmezé rendelkezések

Ertelmezd  rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kizérdekii adatok
nyilvanossdgdrdl szolo 1992. évi LXIII. térvénybol

Adatdllomadny: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége
Adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,

fuggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszerekts] és eszk6zoktdl, valamint
az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozd. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel megbizasabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozdsat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto]l fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy pl. - gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa
vagy tovabbi felhasznéldsdnak megakadéalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-,
vagy képfelvétel készitése, valamint a személyi azonositasra alkalmas jellemz6k (pl: ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelése céljabol meghatirozza az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

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

Adattovdbbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy:  olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzdjdrulds: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely megfeleld
tajekoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja, a rd vonatkozo
személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6ézddésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis
életre vonatkoz6 adat, valamint a blinligyi személyes adat.

Nyilvanossdagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik

Személyes _adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megd6rzi
e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy kiilondsen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kézvetlenill vagy kozvetve —
név, azonositd jel, ill. egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagra jellemzé tényezo alapjan azonositani lehet.
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsde

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei (a Kjt.5.sz. melléklete szerint)

1. Adatkor:

2. Adatkor:

3. Adatkor:

4. Adatkor:

5. Adatkor:

A kozalkalmazott:

neve (lanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ-széma, adéazonositd jele, OM azonosito jele
lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kelte.

A kozalkalmazott:

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),
oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél,
bizonyitvany szama, kelte,

szakképzettséget, szakképesitést tanusité oklevelet, bizonyitvanyt kidllitd
intézmény neve,

az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte,

tudomanyos fokozata,

idegen-nyelv ismerete.

A kozalkalmazott tovabbi munkaviszonyban toltott id6tartamai a Kjt. 87/A §
alapjan:

a munkahely megnevezése,

a munkaviszony kezdete,

a munkaviszony megsz{inése,

az eltoltott idotartam,

a megszlinés modja.

A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyanak kezdete

besorolashoz,

a jubileumi jutalomhoz,

a felmentési id6hoz,

a végkielégitéshez.

A kozalkalmazott dllampolgarsaga.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany
szama, kelte.

A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul
szolgal6 id6tartamok.

A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv

neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,

e szervnél jogviszonyanak kezdete,

jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, FEOR szama, vezet6i (egyéb)
megbizasa,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

mindsitésének idopontja és tartalma,

hatalyos fegyelmi biintetése.
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boles6de

6. Adatkor:  Személyi juttatasok.
7. Adatkor: A kodzalkalmazott munkabdl val tavollétének jogcime és id6tartama.
8. Adatkor: A kozalkalmazotti jogviszony
- megszlnésének idGpontja, valamint
- a végleges ¢és hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités

adatai.

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

Irattari terv

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

Az ovoda altal alkalmazott zaradékok

A gyermek jogviszonya:

- kimaradas miatt megsziint, a 1étszambol térolve,

- masik évodaba valé atvétel miatt megsziint, a 1étszambdl torolve,
- iskolai tanulmanyainak megkezdése miatt a 1étszambdl torolve.

Tankoteles koru gyermek igazolatlan mulasztdsa esetén:

A gyermek az iskolai életmddra felkészito foglalkozasrél egy nevelési évben 7 napnal

tobbet mulaszt igazolatlanul:

- agyermek 7 napon tdli igazolatlan mulasztasa miatt a szil6t felszdlitottam,

- a gyermek ismételt mulasztdsa miatt a szild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.
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Jegyz6konyv

Készilt: 2023. januar 19-én megtartott nevelbtestiileti értekezletrol.
Helyszin: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesdde 7143 Ocsény,

F& u. 42-44. hivatalos helyiségében, 14 6rakor.

Jelen vannak:  jelenléti iv szerint

Jegyzokonyvvezetd: Steiner Andrasné -6vodapedagogus

Jegyz6konyv hitelesiték: Deutsch Boglarka- évodapedagdgus

Fetzer Déra- 6vodapedagdgus

Napirend: Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde

Szervezeti és MUikddési Szabalyzat elfogadéasa

Az nevel6testiilet hatarozatképes, az évoda minden évodapedagdgusa jelen van.
Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde Helyi Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

minden évodapedagdgus elolvasta, megismerte.

Hozott hatarozat:
Az 6voda nevelbtestiilete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bsleséde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat egyhangulag elfogadta.

\(\\[&JM vhm‘zf\}v\ A

Jegyzokonyvvezetd

7

(K e B /37?@,%{ (O
]

1 egyzOkdnyv hitelesitok
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Béleséde
Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot készitette, véleményezésre, elfogadasra elSterjesztette
_..az 0voda vezetdje.

- :33 Qﬁéﬁggj“é:\'\
//@‘} AN
Ao €
" IS t.%.:’k\
Ocsényben, 2023. janudr J& s, S5\ C\ w ( ﬂ
e : & 3 -
13 Sy 48 Mhlous KMVl
"\\"32‘:?‘ ¥ 14 ..‘03' %‘)f ............ AR : ., .......................
W W& {\/ ovodavezetod
N {./“3;\“} I 743 @C%p‘? ,\‘3::\.

9 Vg 'czi‘:"(\\la"
e

1. Véleményezési jog gyakorlasa:
Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde neveldtestiilete 4t nem ruhizhatd
jogkorben a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot 2023. januar ho 19 napjén tartott
hatdrozatképes tilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevel6testiilet képvisel6i alairasukkal tanusitjak.

(KB, Bl alfa s A

........

Nevelotestiilet képviseletében Nevelotestiilet képviseletében

2. A jovahagyo hatarozat szama:...../2023.

A Nkt. 25. § (4.) szerint a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelGtestiilet a sziil6i k6zosség véleményének kikérésével elfogadta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:

Ocsényben, 2023.januér 25.

................................................

ovodavezets

3.
Ocsény Kozség KépviselStestilete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi BolesSde
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat..................... hatarozataval egyetértési jogat
gyakorolta.
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Jegyz6konyv

Késziilt: 2023. januar 19-én megtartott nevelbtestiileti értekezletrél.
Helyszin: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde 7143 Ocsény,

F6 u. 42-44. hivatalos helyiségében, 14 érakor.

Jelen vannak:  jelenléti iv szerint

Jegyz6konyvvezet: Steiner Andrasné -6vodapedagdgus

Jegyz6konyv hitelesitOk: Deutsch Boglarka- évodapedagdgus

Fetzer Déra- 6vodapedagogus

Napirend: Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadésa

Az nevel6testiilet hatarozatképes, az d6voda minden 6vodapedagdgusa jelen van.
Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélesde Helyi Ovodai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

minden évodapedagdgus elolvasta, megismerte.

Hozott hatarozat:

Az évoda neveldtestiilete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Béles6de

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat egyhangulag elfogadta.

(i, gt |

Jegyzbkonyvvezetd

- o ~
( KG s @%\;M %

K‘\Jégyzékényv hitelesitok
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Jelenléti iv

Nevelotestiileti értekezlet

2023. Januar 19.

1. Deutsch Boglarka
2. Stolkler Viktéria
3. Steiner Andrasné
4. Molnar Adrienn
5. Fetzer Déra

6. Csirzéné Kovacs Eva

45

.............................

..............................

..............................

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




Jegyzokonyv

Késziilt: 2023. januar 25-én megtartott sziili k6zosség tilésérol.
Helyszin: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde 7143 Ocsény, F6 u. 42-44.

hivatalos helyiségében, 16:30 o6rakor.

Jelen vannak: jelenléti {v szerint

Jegyzbkonyvvezetd: - Gyorki-Haas Nikolett

JegyzOkdnyv hitelesiték: -Szasz Timea

-Bérdosné Lerman Vivienn

Napirend:
A Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa

véleményezése.

Hozott hatarozat:

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsdde Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatat minden szlil6i k6zosségi tag megismerte, véleményezési jogukat

gyakoroltak.
(P! ~F—
1
egyz8kdnyvvezetd
l'/‘\ 3 7 ¢ § $§
) AR — Ao B (R

Jegyzokonyyv hitelesiték



Jelenléti iv

Sziilo61 kozosseg tilése

2023. Januar 25.

. Bardosné Lerman Vivienn
. Bonta I1diko

. Gyorki-Haas Nikolett

. Illésné Kristaly Adrienn

. Révészné Kovacs Dora

Szasz Timea

..................................

..................................

.....................

..................................




