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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi
Bolcsode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2024.

OM azonosito: 201673




Az intézmény altalanos jellemzoi

Az ovoda:

OM azoneosit6 szama: 201673

Neve: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde
Székhelye: Ocsény, F6 u.42-44.

KSH Statisztikai szamjel: 15798035-8510-322-17
Szamlaszama: 11746005-15798035

Adodsziama: 15798035-1-17

Fenntartéja és feliigyeleti szerve: Ocsény Kozség Onkormanyzata

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 £6

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

Az dvoda jogillasa

Az 6voda a gyermek 2,5 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Onallo
jogi személy, az Alapité Okirat rendelkezése szerint 6nalldan mitkodod koltségvetési szerv, a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Ocsény Kozség Onkormanyzata 6nalléan mikodé
¢s gazdalkodé koltségvetési szerv végzi.

Az 6voda alapfeladata — alapité okiratbél

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai (5 £6)

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Gyermekek napkdzbeni elldtdsa, csalddi bolcséde, munkahelyi béleséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas Gtjan
Gyermekek bolcsédében és mini bélcsddében torténd ellatasa

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil6 — a nevelbtestiilet
bevonésdval az igazgat6 késziti el — helyi 6vodai pedagdgiai program alapjan folyik.



1. A miikédés rendje

A gyermekek fogadasa és tAvozisa, nyitvatartas

-Az 6voda szeptember 1-t8] augusztus 31-ig hétfot8l péntekig egész éven 4t folyamatosan
miikodik.

Eldzetes felmérés alapjén - amennyiben nem lesz igény 6vodai ellatasra, gy - a fenntartd
engedélyével 6vodank télen, a két iinnep kozétti idészakban zarva tart,

A nyari id8szakban — ha a sziil6k igénylik — az Gvoda folyamatos tigyeletet biztosit a gyermekek szaméra.
A Fenntart6 a sziiloket az 6voda nyari nyitvatartasarol minden év februr 15-ig tajékoztatja.

- A nyitvatartasi idS - a sziil6k jogos igényéhez igazodva a fenntarté dontése alapjan napi 11 éra,
reggel 6,30 -17,30-ig tart.

- Az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el8készitd
vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. Ovodapedagogus jelenléte nélkiili iddszakban az évodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-el6készité vagy més nevelési jellegii foglalkozas.

- A gyermekek fogaddsa 1 csoportban torténik dsszevontan, ugyanigy torténik a feliigyelet
délutdn 16,30 utan is a 1étszdmhoz igazoddan. Reggel 6,30-t61.7,30-ig, illetve 16,30-t61 17,30-
ig ligyeletes 6vond latja el a gyermekek feliigyeletét. 7,30-t0l sajét csoportjukban foglalkoztatjuk a
gyermekeket; a hatékony neveld - oktaté munka érdekében. A hatékony nevelémunka érdekében a
gyermekek 8,30 6rdig érjenek be az 6vodaba, az 6voda fSbejératat 8,30-kor bezarjuk.

- Az 6vodabol val6 tavozés sziil6i feliigyelette] torténik. Minden 6vodapedagogusnak és nevelé-oktatd
munkat kozvetlen segitd munkakorben foglalkoztatott személynek figyelembe kell venni a sziil azon
kérését, hogy gyermekét ki viheti el az 6vodabol és errél évelején irasban nyilatkoznia kell.

- A nyitva tartast kdvetSen az esetlegesen 6vodaban maradt gyermekrdl az éppen tigyeletben
16v6 6vodapedaggu vagy dajka, illetve pedagdgus asszisztenss kételes gondoskodni: megprobalja a
sziil6t telefonon elémi. Ha a szillé nem érhetd el, akkor az iigyeletes dolgozé hazaviszi a
gyermeket és a gyermek tartézkodési helyérél az 6voda bejaratén értesitést hagy.

A miikddés zavartalansiganak biztositésa

- Az egyes tevékenységek kozotti varakozasi id6 csokkentésére kell torekedni, ezért minden
ev elején az 6vodai neveldtestiilet Gigy alakitja ki és egyezteti a csoportok napirendjét, hogy a
mosdo és 61t6z6 helyiségek hasznélata ne okozzon fennakadast,

- A jobb eszkdzkihasznalas biztositisdhoz az évodapedagégusok minden tanév elején
egyeztetik a csoportok heti rendjét is, az egyeztetésért felelds az igazgato.

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

A vezetdk benntartézkodésa

Az 6voda nyitvatartdsi idején belill reggel 7.30 és délutan 16.30 6ra kozott az
igazgatonak vagy a helyettesnek az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az 6voda latogatdséra az igazgaté engedélyével, hozzijaruldsival keriilhet sor
(tovabbképzések stb.).

Ugynokok, arusok csak az igazgato, ill. helyettese engedélyével arulhatnak, abban az esetben,
amennyiben a kindlt termék a szakmai munka feltételrendszerét javitja (jaték, mozgésfejlesztd
eszkoz, stb.).




2. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, melyet az igazgat6 készit el, amely tartalmazza
az ellenbrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési terv nyilvanos mivel a
Munkaterv része.

Az cllendrzés célja: az vodai Pedagégiai Program kovetelményeinek valéo megfelelés,
az eredményesség a pedagdgiai munkaban.

A folyamatos ellendrzések idépontjai és iitemezése az Igazgaté Munkatervben szerepelnek.

- Az ellendrzéseket, latogatasokat naploba fel kell tiintetni.

- Az 6voddban ad6d6 problémak megoldasahoz az 6voda hivhat kiilsés szakembert is /pl. a
Tolna Megyei Pedagégiai Szakszolgéalat, Tolna Megyei Egységes Gyodgypedagdgiai
Modszertani Intézmény, gyamiigyi, gyermekvédelmi tigyintézé stb./

-az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével s az annak alapjén torténd, az illetmény
eltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatd jogot

3. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeinek hasznélati rendje

- Az OGvoda helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelSen kell hasznélni. Az 6voda talalokonyhéjaban csak az étkeztetési feladatot ellatdk
tartdzkodhatnak.

- Az 6voda altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgaté allapitja meg.

- Az 6voda helyiségeit kiilsé hasznalok részére az igazgaté altal alairt szerz8dés alapjan lehet
igénybe venni. A kiilsé hasznalat nem érintheti a csoportszobakat, a gyermekoltdzoket és a mosdéd
helyiséget.

- A hivatalos ligyintézés az igazgatd irodajaban torténik.

Nyités, zaras feleldsség

- Az Ovodét reggel a munkarend szerint 6,30-ra érkezé dajka nyitja és a munkarendi
beosztas szerint utoljara tdvozé dajka zarja. Koteles ellendrizni az ajtok ¢és ablakok bezarasat, a
tlizvédelmi szabélyzat elSirdsai alapjan eljarni és az épiiletet beriasztania. Az utoljara tavozd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 munkavéllalé a gyermeket az
6vodaban nem hagyhat.

- Az 6voda udvaranak rendjéért, az udvari jatékok épségéért és megfelelé hasznalataért, a
Jatékok elrakasaért felelés minden pedagégus. A homokozok és az udvar sziikség szerinti
rendbetételéért felelések a délutanos 6vodai munkavallalék.

Kiilsé létesitmények hasznalata
- A Telehdz, a Konyvtar és a Kozosségi Haz és az IKSZT haszndlata is csoportosan,
6vodapedagogus vezetésével torténik, folyamatosan a nevelési év soran. '




4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6voda vezetése

-Az 6voda élén vezeté beosztdsi Ovodapedagogus igazgaté 4ll, akinek munkéjat
2013.09.01.-t81 - helyettes segiti, az dvoda vezetésével 6sszefiiggd feladatai ellatisaban.
- Az igazgatot a fenntartd bizza meg, 5 éves idStartamra, palydzat Gtjan.

- Az igazgatOt az 6voda vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelésben foglalkoztatottakjogallasardl szolé torvény és munkakori leirdsa hatirozza
meg.

Az igazgato jogkore és felelgssége

A 2023, évi LIL torvény 75.§ alapjan az igazgat felelSsséee

(1) A kbznevelési intézmény igazgatdja -

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok t6le elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozéd szabadly nem utal mis
hataskorébe,

d) felelSs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéija felel

a) a pedagbgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢)a neveldtestiilet  jogkorébe  tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséert és ellenbrzéséért,

d) 6néallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

J) a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalésaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

J) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagédgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellenSrzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A kdznevelési intézmény igazgatoja_

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
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rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,




c) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagodgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c)a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések el8készitéséért, végrehajtasuk szakszerlt
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

©) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjlisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz8rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

hyaz  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel egyiittmitkddésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatohelyettes
- Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.
- A nevelés teriiletein kézremiikddik a igazgatd altal megéllapitott tevékenység iranyitédsaban;
valamint a helyettesitési beosztas elkészitésében.
- Felel6s: - az 6vodai Sziiléi Kozosség (SZK) mitkddésének segitéséért,
- felelds az intézmény zavartalan milkodésének biztositisaért az igazgat6
tavollétében
- részletes feladatait munkakdri leirdsa hatarozza meg.

A neveldtestiilet egyiittmiik6désének, kapcsolattartdsanak rendje

- A igazgatohelyettes és az igazgatd kozdtti kapcsolat folyamatos és kétoldalu. A
neveldtestiilet az igazgat6 altal készitett éves munkaterv alapjan dolgozik. Havi 1 alkalommal,
ill. az aktualitdsnak megfelelden a nevelGtestiilet megbeszélést tart.

- Az éves tevékenységeket, annak eredményeit, a tanévzard nevelGtestiileti értekezleten
beszélik meg.

A nevelGtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcesolattartis

- Az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint$ iigyekben
az évente tobb alkalommal §sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valésul meg.

- Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport G6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkéval.

S. A helyettesités rendje

- Akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel a igazgatohelyettes
latja el - az azonnali dontést nem igényld, a vezeté kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek
kivételével. Az igazgat6 tartos tavolléte estén a helyettesitést a igazgato6 helyettes latja el.



- Az igazgaté €s a igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté
altal adott megbizéas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban a legmagasabb szolgélati
idével rendelkez6 hatérozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

- A reggel 6,30-t61 7,30-ig, illetve 16,30-t61 17,30-ig terjedd idGben a igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzo
6vondk és dolgozok.

6. A vezetk és a SZK - Sziildi Kozosség - kozotti kapcsolat formai

- Az igazgat6 a SZK vezetjét és annak tagjait évente tdjékoztatja az 6vodéban folyd munkérél
€s a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

- A SZK véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ-161, a Munkatervrél, Hazirendrél, a Helyi
Pedagégiai Programrél, valamint a sziil6i szervezet és az Ovoda kapcsolattartast érinté
tigyekrdl, €s a sziil6ket anyagilag is érint6 dolgokrél.

Az s7iil6k tajékoztatasa ‘

- Az 6voda az 6vodds gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziiloknél a szakszolgalat igénybevételét.

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

- Az 6voda az Ovodés gyermekek fejlodését sajat mérési rendszere szerint végzi. Evente két
alkalommal errdl tajékoztatja a gyermek sziileit fogadod 6ra keretén beliil.

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazisa:

- A nevelStestiilet a Ktv. 57.§.-ban biztositott dontési és egyéb jogkoreit teljes kortien
megtartja.

- A nevelési év sorén az alabbi allandd értekezleteit tartja: tanévnyitd-, tanévzard, nevelési
értekezletek.

- A neveldtestiileti értekezleten az 6vodapedagdgusok részvétele kotelezd, szavazati joggal
rendelkeznek. A neveldtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak legalabb 75%-a jelen
van. Hatarozatait sz6t6bbséggel hozza, ezekrdl feljegyzés késziil.

- Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 75%-a, vagy az igazgat6 sziikségesnek l4tja, rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze.

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja

- A pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara 1étrehozott intézményekkel az igazgaté
tartja a kapcsolatot; igy a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgikat Szekszardi
Tagintézménye és a Tolna Megyei Egységes Gydgypedagbgiai Médszertani Intézmény
munkatérsaival.

- A gyermekek fejlesztésének, iskoléra alkalmassiganak, iskolaérettségének elbiralasahoz
szikség szerint kéri a Tolna Megyei Pedagégiai Szakszolgalat kozremitkodését. — A kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek megfeleld szakemberhez valé kiildése , a megfeleld
szakszolgalat igénybevételének kezdeményezése (Tolna Megyei EGYMI)




- A helyi éltalanos iskolaval egyiittmiikddik az 6voda az iskolaba keriils gyermekek
beilleszkedésének megkdnnyitése érdekében: ‘

- a leendd 1. osztalyos nevelBknek lehetéséget kell biztositani hospitalasra, a gyerekekkel
valé megismerkedésre.

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

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

- A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatisat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval szoros kapcslatot alakitunk ki a gyermek fejlesztésének
érdekében.

- OH é a POK —kal, mint a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartas els6dleges feladatunk.

- Az igazgat6 tart kapcsolatot, illetve képviseli az 6vodat a fenntarté, Ocsény kozség
Onkorményzata, a szakmai szervezetek, mas kiilsd intézmények-, szervezetek-egyhazak
vezetdivel tartott megbeszéléseken

Az 6voda gyermekvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart a helyi:

- Polgarmesteri Hivatal szocidlis el8ad6javal, és a telepiilésen dolgozé Humanszolgaltatd
Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval, valamint a védénével.

- A veszélyeztetett - és hatranyos helyzetii gyermekeknél sziikség szerint csaladlatogatast
végez a csoportvezetd 6vondvel.

- Ha az Gvoda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség veszélyeztetése érdekében indokolt segitséget kérnie a
gyermekvédelmi rendszer szakszolgalatait6l.

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

- Amikor a gyermekek miisorral iinnepelnek: karacsony, farsang, anydknapja, évzard
/ballagas/.

- A csoportok évzard tinnepség keretében ballagasi miisorral zarjak a tanévet.

- A Farsang, €s az évzar nyilvanos és azonos id6pontban is szervezhetdk; meghivhatdk a
sziilok és mas vendégek is.

- A gyermeki €let hagyomanyos iinnepei az 6vodaban: marcius 15, hasvét, gyermeknap,
egészségnap, Mikulas nap. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb alkalmak

- Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név-és sziiletésnapjarol.

- Tanulmanyi kirdndulasok, séték és szinhazlatogatisok a munkaterv szerint torténnek.

- A sarkdzi népi hagyomanyok, népdal, néptanc, jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok
megismertetése foglalkozasok keretében torténik, folyamatosan. Ovodankban heti 1 alkalommal
néptanc foglalkozds van minden korcsoportnak, szakképzett oktatéval a tehetséges gyermekek
fejlesztésére iranyul.

10. A gyermekek tavolmaradisinak, mulasztasanak igazoliasara vonatkozé
rendelkezések

Hiényzéas barmely ok miatt
- Ha a sziil§ a gyermekét barmely ok miatt nem kivénja 6vodéba hozni, az 6vonét errél elére
tajékoztatnia kell és a tavolmaradast irdsban igazolnia kell.




- Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan 8 oraig be kell
jelenteni a csoportvezetd 6vondnél.

- Két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet az igazgatoval kell egyeztetni, ennél rovidebbet
a csoportvezetd dvondvel.

Hianyzés betegség miatt

- Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét dvodaba.

- Ha a gyermek ¢l6z6 napon az 6vodaban beteg lett; a sziild koteles a gyermeket orvossal
ellendriztetni és ezt igazolssal bizonyitani.

11. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

- Ingyenes az étkezés az 6vodaban annak, akinek a csaladjaban az egy fore esd jovedelem
nem haladja meg a netté minimalbér 130 %-4t. A jogosultsig megallapitisa onbevalldson
alapul, a sziiléknek egy nyomtatvany kitoltésével kell irasbeli nyilatkozatot tenniiik.

- Az étkezési téritési dijat a targyho 15-ig kételes sziilé befizetni az élelmezésvezeténdl. A
befizetés az élelmezésvezetd 4ltal meghatarozott idépontban. ,

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

- Az étkezés befizetése elSre torténik a tirgyhonapban, a hianyzisok a kovetkezé honapban
keriilnek levonasra.

- Hiényzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8 6raig telefonon vagy személyesen a
csoportvezetd 6vonénél. A lemondds a kovetkezd naptél érvényes. Be nem jelentett
hianyzas esetén a sziil0 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat az 6vodaba jard
veddnd 1atja el. Sziikség szerint tisztasagi és egészségiigyi sziirést végez.

- Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
0vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra val6 kiséretérdl.
-Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermek sziileit mieldbb értesiteni kell és elkiilonitve lefektetni, amig érte
jonnek.

- Ha folyamatos orvosi kezelés alatt 4ll /pl. asztma, / és rendszeres tablettaszedésre szorul,
az O0vond koteles az orvos altal felirt gyogyszert, a sziild kérésére rendszeresen beadni a
gyermeknek. :




- 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuldk kdtelezd dvodai ellatésat az intézmény
biztositja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy witjan (a
NOKS-nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH 4ltal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén vett
részt, €s aki a specialis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy
iskolavédoné ttjan biztositja.

A pedagdgus vagy nevel$-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottja
elvégzi a;

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziil§vel, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségll inzulin

beadasat.

Az intézmény igazgatoja a diabéteszes gyermek, tanulo esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-
vel Osszhangban 4116 specidlis ellatéasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziil6i kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti dnkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tana
egylttes jelenlétében, szoban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez valé beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezheté az ennek
kovetkeztében felmeriilt &s indokolt kltségek megtéritésére

- Az 6voda rendelkezik intézkedési tervvel covid jarvany idejére.
- Az 6vodai rendezvényeken az 0 zajvédelmi szabalyok miatt- elektroakusztikus hangositas- a zaj
szintjét mérni kell. ( 20/2012.(VIIL31.) EMMI —rendelet 128.§(00)-(12) bekezdések

”r

13. Intézményi védd, 6vé eldirasok

- A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitisa 4allandé feladat a vonatkozéd
jogszabalyok alapjan.

- Minden 6vodapedagogus koznevelésben foglalkoztatottak jogallasardl szold térvényben
meghatdrozott feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egeszségik, testi épségiik
megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket azonnal megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
epségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd és a tilos
magatartasformat.

- A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokéasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly médon kell elltni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,



feliratot és hasznilati utasitist gondosan attanulményozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni a gyermekek biztons4ga érdekében.
- Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo Ovodapedagégus kotelessége az
elsOsegelynydjtés. Téjékoztatni kell az igazgatét a gyermek kisebb  sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az Ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.
- Az udvari jatékok feleljenck meg a jatszotéri eszkdzok biztonsagarédl szolé 78 / 2003.
(XI. 27.) GKM rendeletnek.
- Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — ég8 cigarettival belépni, ill. ott dohdnyozni
TILOS! Az 6voda dolgozéinak az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas (a tilalom betartasat
ellen6rzi az 6vodavezetd).

- Az 6voda teljes teriiletén az alkoholfogyasztés tilos!

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

- Az 6voda minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

- Bombariadé esetén az igazgaté intézkedhet. Akadalyoztatis esetén az SZMSZ-ben
szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- A bombariadérél és a hozott intézkedésekr8l az igazgat6 rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. ‘

- Bombariad6 esetén a veszélyt észleld személy értesiti az 6voda igazgat6, aki riasztja az
Ovodaban tartozkodé gyermekeket, felndtteket és megkezdédik, a gyermekek biztonsagba
helyezése A veszélyt az dvoda igazgatdja azonnal jelzi a Tiizoltosag felé az intézmény pontos
nevének és cimének megadasival, a veszély jelzésével, ezzel egyidejlileg jelentési
kotelezettsége van a fenntart6 és a renddrség felé is.

- Az intézményben biztositani kell a tiizoltésag vonulasara &s milkodésére szolgalé utak
kézlekedésre alkalmassagat.

- Az épiiletben és az 6voda udvaran a menekiilésre és a mentésre szamitasba vett Gitvonalakat
lesziikiteni nem szabad, a gyors biztonsdgos menekiilést ezzel is segithetjiik.

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

- A nyilaszaro szerkezeteket, amig a helységben emberek tartzkodnak, lezarni tilos!

15. A miikddés rendjét meghatirozé dokumentumok és azok nyilvinossiga

Az 6voda torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- Alapitd Okirat

- Helyi Pedagégiai Program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei

- Hazirend




Téajékoztatds a pedagdgiai programrdl, az SZMSZ-rél, a hazirendrdl; a dokumentumok

nyilvanossigirél

- Az o6voda pedagbgiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni az igazgatdo iroddban. A dokumentumokat a szillsk az o6voda honlapjan
(www.ocsenyovoda.hu), ill. az igazgatéval elére egyeztetett idépontban is megtekinthetik

- A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd az igazgatotol elére egyeztetett idépont

szerint.

- Téjékoztatas adhaté a sziildi értekezletek alkalmaval is az 6voda dokumentumairdl.
- A gyermek beiratkozéasakor az 6vodai hazirendet a sziilének at kell adni.

16. A panaszkezelés rendje

Az O6voda munkdjira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetSséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
Jegyz8konyvet kell az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal elé nagykor felnéttnek kell cllenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort:
gyermeke €l a panasz lehetSségével.

A panasz kivizsgilasat az 6voda igazgatoja, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 60 napon beliil lezérja vizsgélatat, jelentést atadva
megbizdjanak.

A panaszt tevd 60 napon beliil, irdsban kap vélaszt a beadvanyara, szébeli panaszara.

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

17. A belsé ellenérzés rendje

1. A belsd ellendrzési tevékenység, megbizott bels§ ellendr Utjan keriil ellatasra. A belsd
ellendrzési feladatokkal a véllalkozét Ocsény Kozség Onkorményzata bizza meg.

2. A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében informacidkat gylijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetlje szdméra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél,
esemenyr6l, kontrolthidnyossagrol a kéltségvetési szerv vezetGjét azonnal tajékoztatja.

3. A bels6 ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdaségossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
meglOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamoldk
valodisagat;

¢) a vizsglt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tenyezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
erdekében, valamint a koltségvetési szerv miikédése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.



4. A tandcsadé tevékenységgel kapcsolatos feladatok lehetnek kiildndsen:

a) vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irAnyuld tandcsadés

¢) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockézatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és  teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésben

d) tandcsadas a szervezeti struktrak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriiletén

e) konzultici6 és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése €és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

18. Elektronikus uton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazatiranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan elééllitott, hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatéat:

« Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

+ Az alkalmazott pedagbgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

+ A tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

« Az oktober 1 —jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elekironikusan megkiildott adatok irasbeli térolésa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai halézataban egy kiilsn
e célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 4ltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Az elektronikus titon elallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
a keletkezett irat az igazgat6 aliriséval és az intézmény bélyegzSlenyomatéval, tovabba
minden kinyomtatott oldal szign6zasaval valik hitelessé.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6z3en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

19. Az igazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskoérok, munkakori
leiras-mintak
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Ovodapedagégusok munkakéri leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bélcséde kdznevelési foglalkoztatottja. Munkajat
az igazgato irdnyitasaval végzi. Az 6vodapedagoégus kozvetlen felettese az igazgat6.
Munkaideje heti 40 6ra. Kotelezd éraszama 32 ora.

Az é6vodapedagogus feladatai:

Munkakori feladatait a Koéznevelésben foglalkoztatottak jogéallasatdl szélé térvény, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan késziilt munkakéri leiras hatirozza meg.

Heti kotelez6 éraszamat a mindenkor érvényben 16v6 Jjogszabily alapjan hatarozza meg az
intézmény igazgatoja. ) L "
Heti kotelezd 6raszamat (jelenleg 32 munkadra) koteles az 6vodaban munkéval eltslteni.
Kételes a munkaidé — a munkakezdés és a munkaidé lejartanak — pontos betartasara.
Munkaid? alatti eltdvozast a igazgaté engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzas esetén koteles igazgatot vagy a vele egy
csoportban dolgozé 6vondt értesiteni.

Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

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

Munkakéri feladatait, a nevelémunka tartalméat és szervezeti kereteit meghatarozé
alapdokumentumok (6vodai munkaterv, jévahagyott munkaterv utdn) alapjan az igazgat6
ill. helyettes Gitmutatésa alapjén 6nélléan és felelésséggel végzi.

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasinak megfelel6en,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a Koznevelésben foglalkoztatottak  jogallasardl — sz6l6 térvényben
meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagégiai program alapjan végzi 6nalldan
és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 médon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajéanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
k6z0sségi egytittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitvatartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

FelelSs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetiti, A
humanista pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (péld4ul:
testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, étel megvonasa, vagy étel elfogyasztasira
valo kényszerités).



Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagoégiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben szerzett tudasat, ismereteit.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlésai szerint megfelelSen felkésziil a

tervszeri neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges

szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teendbket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és err6l

feljegyzést készit. (Csoportnaplo, Gyerek mérési tablazatok)

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils§ helyszinekrdl,

" kiséretr6l. ’ ' ‘

A mindségfejlesztési tevékenységben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen kdzdsségi feladatokat.
Kapcsolatot tart a szillokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
a szilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartjia. Az 6voda sziil6i
ertekezleteket, megszervezi és vezeti azt, sziikség esetén fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkérdl, a
kisgyermek fejlodésérol. Kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatisdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltardsaban, megsziintetésében. Szitkség esetén csaladlatogatist végez a
Humanszolgaltaté Kézpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel.
Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A gyermekek egészségiigyi 4llapotar6l, magatartasardl, viselkedésérbl, értelmi
képességeinek fejlodésér6l a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol. Séta, kirandulas alkalmaval biztositja a felnéttek megfelel 16tszamat.

A gyermek é€letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd adminisztraciés dokumentumokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet§ feladata a rdbizott gyermek egyéni differenciélt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtél eltérd massagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel8zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodédban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze igazgatonak, kollégdjénak, hogy helyettesitésérél
id6ben gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hdzban 1évé igazgaté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagb6giai munkaval, az 6voda tgyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kételezd

Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezetd Utmutatésa szerint
veégzi.




o Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

e Az o6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

* Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiill intézze el, mobiltelefontjat csak némitott allapotban
tarthatja maganal a csoportszobaban. '

Az 6vodira hirulé feladatokbél az 6v6né koteles az alabbi részfeladatokat
- _ ~_ ellatni a vezeté utmutatdsa szerint .

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartisa

El8adés, beszamolo, korreferdtum, gyakorlati bemutat6 tartisa
JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Paly4zatirdsban val6 részvétel

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozés, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat véllalhat, mint gyermekvédelmi felel3s

Az dvoda kulcsaiért, a riasztd beiizemeléséért valod feleldsség, az alabbi médon
torténik: a biztonsagi rendszer miikodtetéséhez a megbizottak sajat kodjukat

hasznéljék. Az 6voda igazgatdjan és helyettesén kiviil kulcesal csak a dajkak
rendelkeznek.




A pedagdgiai asszisztens, aki ovodapedagogusi feladatokat lat el

munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Béleséde koznevelési foglalkoztatottja. Munkajat
az igazgato irdnyitdséval végzi. A pedagdgiai asszisztens kdzvetlen felettese az igazgato.
Munkaideje heti 40 6ra, melyb6l,35 drat csoportban kételes tolteni.

Az 6voda reggel 8.00 o6ra el6tt vagy a déluténi id6szakban nem fejlesztd, iskola-elékészits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feligyeletét neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is
ellathatja. Ovodapedagogus Jelenléte nélkiili id6szakban az 6vodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-elokészit vagy maés nevelési jellegii foglalkozas.

A pedagdgiai asszisztens alapfeladatai:

Kételes a munkaidd — a munkakezdés és a munkaid§ lejartanak — pontos betartésara.

Munkaidé alatti eltdvozast az igazgatd engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzés esetén koteles az igazgatét értesiteni.

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

Kételes elvégezni minden olyan szervezési, pedagogiai, gondozasi feladatot, amelyet

munkakdoréhez kapcsoloddan az igazgaté ellatasi korébe utal.

¢ Feladata a neveldmunka kozvetlen segitése, a rabizott gyerekek feliigyelete,
gondozasa, iranyitdsa a legjobb tudasinak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen.

* Feladatait a jogszabdlyi rendelet szerint, az orszdgos és helyi pedagégiai program,
helyi dokumentumok alapjan végzi az igazgat6 irdnyitasaval.

* Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hatiroznak meg.

* Alkotd médon egyiittmiikodik a nevelémunka szervezése, a szervezeti egység
kialakitasa érdekében.

¢ Koteles megtartani a nevelési intézmény etikai koévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés normait.

¢ Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Részletes tevékenysége:

» Koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyerekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok
irAnymutatésa szerint:

> a gyerekek feliigyeletének biztositasanal,

> az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelen vesz rész a
gyerekcsoport életében, a helyi pedagdgiai program, a csoport szokas-és
szabalyrendszere és az 6vodapedagogusok irdnyitasa szerint,

> segiti az 6vodapedagogust a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
lebonyolitasaban, szervezési feladataiban,

> segit a tevékenységszervezés feladatainak, feltételeinek zokkendmentes
biztositasaban,

> atevékenységek megszervezése sordn segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében,




> akezdeményezésekben nem részt vev§ gyerekeket jatékeszkozzel lefoglalja,
biztositja a tevékenységek zavartalansagat, a jatszo gyerekeknek tevékenységet
ajanl fel,

> odafigyel a csoportszoba rendjére,

» aktivan részt vesz a gyerekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban (étkezés,
Oltozés, tisztalkodas, levegdztetés eldkészitése, lebonyolitasa),

» tevékenyen részt vesz az 6vodai iinnepségeken, rendezvényeken, azokban
aktivan kézremiikodik az 6vodapedagogus irinymutatasa szerint.

A delutan folyamén — a pedagbgus Gtmutatdsa szerint- segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében, a terem rendjének helyreallitasaban.
A gondjaira bizott gyerekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkdmek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentélhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovoddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egy€b ok miatt nem
kezdheti meg, tévolmaradasit jelezze igazgatojénak, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 16vé
igazgato6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat. ‘

A pedagégiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelez6
oraszémon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari trgyakért és az é4ltala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.

Az 6voda milkddésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megOrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelmunka zavarasa nélkill intézze el, mobiltelefontjat csak némitott
allapotban tarthatja maganal a csoportszobaban.



Az ¢vodara hirulé feladatokbél a pedagégiai asszisztens koteles az alabbi

részfeladatokat elldtni a vezet6 titmutatisa szerint
Helyettesités.

Segitségnyjtds a nevelési-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésében,
szervezésében.

Az Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén felil is.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Adminisztrativ feladatok ellatasa az évodéban.

Kozremikédés az 6voda milkodéséhez szikséges személyi, targyi feltételek
megteremtésében.

Egyiittmiikddés az 6voda partnereivel.

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

Sziil6i értekezleten tartdsa.




A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde koznevelési foglalkoztatottja. Munkajat
az igazgatd iranyitasaval végzi. A pedagdgus asszisztens kozvetlen felettese az igazgato.
Munkaideje heti 40 6ra, melyb6l kotelezéen csoportban letdltends 35 ora.

Az 4voda reggel 8.00 Ora elétt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is
ellathatja. Ovodapedagdgus jelenléte nélkiili idészakban az 6vodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas nevelési jellegii foglalkozést.

A pedagoégiai asszisztens alapfeladatai:

Heti kotelez6 6raszamat koteles az 6vodaban munkaval eltolteni.

Kételes a munkaidé — a munkakezdés és a munkaidé lejartinak — pontos betartasara.

Munkaid§ alatti eltdvozést az igazgaté engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzas esetén koteles az igazgatot értesiten.

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

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

munkakoréhez kapesolodoan az intézményvezetd ellatasi korébe utal.

* Feladata a nevelomunka kozvetlen segitése, a rabizott gyerekek feliigyelete,
gondozasa, iranyitdsa a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen.

* PFeladatait a jogszabalyi rendelet szerint, az orszdgos és helyi pedagdgiai program,
helyi dokumentumok alapjan végzi az igazgaté iranyitsaval.

* Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkot6 médon egyiittmiikodik a neveldmunka szervezése, a szervezeti egység
kialakitasa érdekében.

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

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6

munkahelyi 1égkdr megteremtésében!

Részletes feladatai:

* Atevekenységi formak, foglalkozas alatt, ha sziikséges kikiséri a mosdoba, 6ltézébe a
gyereket

* Atevekenységi formak, foglalkozas alatt segit az esetleges konfliktus helyzetek
kezelésében

* Sziikség esetén, a délel6tt folyaman egyénileg foglalkozik a raszoruld gyermekkel

* A tevékenységi formak, foglalkozasok eldtt segit az eszkozok elkészitésében,
kikészitésében.

* ZokkenSmentesen Osszegylijti a csoportokbdl a gyerekeket és hozza-viszi a
fejlesztésekre '

* A kijeldlt csoportban az udvarra indulés el6tt és a leveg8zés utdn a mosdéban és az
0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatésai alapjan.



* Tamogatja a gyermekek 6nallé 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovonok elvarasainak megfelelSen.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
Ovonokkel egyiitt kiosztja.

* Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtdrlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

o Elbkésziti a tornaszobat a pedagogus kérésének megfelelSen.

e Mozgas tevékenységre - eldzetes beosztas szerint - a gyermekeket a tornaszobaba
kiséri, vetk6zésben, oltdzésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

o Ebredés utdn a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik, a szervezési

feladatokban az 6vodavezetd és az 6vond utmutatisai szerint részt vesz.

Az 6vond kérésére lefénymasolja a sziikséges anyagokat.

Rendben tartja a szertérat.

Az 6vodai leltarkészitésben részt vesz.

Szervezi a szabadidds tevékenységeket.

Részt vesz, segit az épiilet, a csoportok dekoralasaban.

Segit az tinnepekre valo késziilddésben.

Sétakra, kiranduldsokra, szinhazlatogatasokra elkiséri a csoportokat.

Részt vesz a kiilonboz8 programok szervezésében (Eves Munkaterv szerint).

Sziikség esetén elkiséri a gyermeket az orvoshoz.

Rendezi a falijsagokat, kifliggeszti a friss informaciokat.

Allandé helyettesitések: hidnyzok, betegek, tovabbképzések alkalmaval.

Statisztikai adatszolgaltatasnal segit az igazgatonak.

Részt vesz az iratok iktatasdban

Alaptevékenysége:

* Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. A
pedagogiai asszisztens kozvetleniil a nevelési folyamatok segitéje, gondozasi és
szervezési feladatok résztvevdije.

* Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatérozza meg az 6voda
vezetdje, heti 40 6ra, amit 8.00 6ratél 16.00 6raig az 6vodaban tolt.

* Koteles megismerni az intézmény alapdokumentumait: Hazirend, SZMSZ, Pedagégiai
program €s egyéb, a munkajahoz k6t6d6 szabalyzatokat.

¢ Ellatja a munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

* Az 6vodapedagbgusokkal dsszhangban tervezze meg heti feladatait, programjat.

* Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalfian  és
targyilagosan kozvetiti.

e Ovja az voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az ltala hasznalt eszkdzokért leltari felel§sséggel tartozik.

* Az 6voda milkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajéval, a gyermekek
egeszséglgyi €s csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.




Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkill intézze el, mobiltelefontjat csak némitott
allapotban tarthatja maganal a csoportszob4ban.

"

A biztonséagtechnikai és tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

Az 6vodara harulé feladatokbol a pedagégiai asszisztens koteles az alabbi

részfeladatokat ellitni a vezet6 dtmutatasa szerint

Helyettesités.

Segitségnylijtdés a nevelési-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésében,
szervezésében.

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6ras munkaidén feliil is.

Leltarozas, selejtezés elfkészitése.

Adminisztrativ feladatok ellatisa az 6vodaban.

Kozremiikddés az 6voda mitkodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek
megteremtésében.

Egyiittmiikodés az dvoda partnereivel.

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




Dajkak munkakori leirasa

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcs6de koznevelési foglalkoztatottja.

Munkaideje heti 40 6ra.

Kozvetlen felettese az oOvodapedagogus. Munkajat az igazgaté altal meghatérozott
munkarendben a igazgat6 irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezet®
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikaciés és
beszédmintdjaval mutasson példat az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomésra jutott pedagdgiai
informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléd6 sziiléket tapintatosan az
ovodapedagbgushoz iranyitsa.

Az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elSkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegfi foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
felugyeletet nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja. Ovodapedagégus jelenléte nélkiili iddszakban az évodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy més nevelési jellegii foglalkozast.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

* A csoportvezetd 6vond altal meghatirozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztilkodasi teendék ellatasaban. Az 6vénd mellett a
nevelesi terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcesoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

Amikor teendéi nem sz6litjak mashova, a csoportban tartézkodik.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eléit.

* A jaték- €s egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikddik, az
6vond Gtmutatasait kovetve.

* Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

* Az 4voddban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze

igazgat6janak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idSben gondoskodhassanak. Munkaidé

alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.

Aktivan m{ikddjon egyiitt az 6vonSkkel és munkatarsaival a gyerekek érdekében.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasghoz.

Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiitkodik, a szervezési,

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




Sétak, kirandulasok, egyéb Gvodéan kiviili programok alkalmaval az ovodapedagbdgusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkddik.

A rébizott névények napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil$ érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdékban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

Betartja az ételmintak tarolasaval kapcsolatos egészségiigyi szabalyokat.

A jatekeszkozoket tisztn tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

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

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

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

... FEgyébrendelkezések ...
Az Ovoda tirgyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi el8irasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjin — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok:
bezarasat.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi €s vezeti a felhasznélt tisztitd- és mososzer mennyiségét az intézmény
élelmezésvezetbjével.

Munkakoriilményeinek javitaséhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekr8l pedagogiai informaciot, az 6voda bels§ életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozd feladatokat is, amellyel az
Ovoda igazgatdja iddnként megbizza.

Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefonjat csak
némitott allapotban tarthatja magéanal a csoportszobaban.




Zaro rendelkezések

- A szervezeti €s miikddési szabalyzatot az 6vodavezetd késziti el, az 6voda nevelbtestiilete
bevonasaval.
- A fenntart hagyja jova.

- A hatélyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel®testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodéaval és meghatérozott kérben hasznaljak helyiségeit.

- A szervezeti és mitk6dési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjdra kételezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.




Mellékletek

1. sz. Melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata
2. sz. Melléklet: Az 6voda Alapitd Okirata
3. sz. melléklet: Az 6voda szervezeti dbrija



1.sz. Melléklet
Az 6voda adatkezelési szabdlyzata

Az intézményi adatkezelés szabilyzata:

1. Az adatkezelésre vonatkozo szabalyzat célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

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

3. A szabilyzat hatilya

- A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Ovoda igazgatdjara, helyettesére, minden
koznevelésben foglalkoztatottakra, tovabba az intézmény gyermekeire.

- Ezen szabélyzat szerint kell ellatni a koznevelésben foglalkoztatottak
alapnyilvéntartast, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak személyi iratainak és
adatainak kezelését, a gyermekek adatainak nyilvéantartisat, tovabbitdsat, kezelését
(tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

- A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelésben foglalkoztatottak
jogviszony megsziinése utén, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld el8zetes
eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kitelezettség fiiggetlen a koznevelésben
foglalkoztatottak jogviszony fennallasatol, és az, annak megsziinése utan, hataridé
nélkiil fennmarad.

4. A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé adatkezelés
4.1.Feleldsség a kiznevelési foglalkoztatottak jogviszonnyal Gsszefiiggé adatok
kezeléséért
4.1.1. Az intézményben a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonnyal dsszefiiggd
adatok kezeléséért felel6sséggel tartozik:
- az Oovoda igazgatoja,
- az igazgatohelyettes,
- a koznevelési foglalkoztatottak, a sajat adatainak kozlése tekintetében.
4.12. Az 6voda igazgatdja felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint
a szabalyzatban rogzitett elSirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
megtartasaért.

4.2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai
42.1. A Koznevelésben foglalkoztatottak jogéallasarol szo6l6 torvény alapjan
nyilvéantartott adatok
- név (lanykori név), sziiletési hely, id6, allampolgarsag
- allando lakas, tartdzkodasi hely, telefonszam
- oktatasi azonosit6 szam
- munkaviszonyra, koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
adatok, igy kiilénosen:




4.3.

iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettségei iskolarendszeren kiviili oktatds keretén beliil
szerzett —szakképesitései, valamint meghatdrozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai,
v' munkéban toltott id8, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithato id6,
v' besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott 4ltal kapott
kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
v munkakér, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kértéritési kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba
azokat terhel§ tartozas jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogeimei,
v' atSbbi adat az érintett hozzajaruldsaval.
4.2.2. A Koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott
és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a koznevelésben foglalkoztatottak
Jogallasarol szol6 torvény 4. szamt mellékletében meghatarozott adatkorok adataival,
ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisira a koznevelési foglalkoztatottak
alapnyilvantartds vezetése szolgdl a szabalyzat melléklete szerinti adatkorok
forméjaban.
4.2.3. A koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartds rendezetten tarolja és
feldolgozza a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefliggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.
4.2.4. A koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartds adatkérén kivil — torvény

eltérd rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté
nyilvan.
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A koznevelési foglalkoztatott adatkezelésben kozremiikidik feladatai

43.1. Az intézmény koznevelési foglalkoztatottak adatkezelését az igazgato,
igazgatohelyettes végzi.

43.2. A magasabb vezet§ beosztdsti igazgaté tekintetében a koznevelési
foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorl6 fenntarté szerv latja el.
4.3.3. Az adatkezelés sordn gondoskodni kell arrél, hogy:

- a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonnyal osszefiiggé adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

- a szemelyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat, vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi
rendelkezés,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adat helyesbitésre és
torlésre kerilljon, ha a személyi iraton szereplé adat a valésdgnak mér nem
felel meg,



- a koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasinak beszerzése az

onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z6en
torténjen meg.

4.4. A kiznevelési foglalkoztatotti alapnyilvintartds vezetése, az adatok tovibbitisa

44.1.

44.2.

44.3.

444.

44.5.

44.6.

44.7.

4.4.8.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéantartds szdmitogépes moédszerrel is
vezethet6. Ebben az esetben papiralapti adatlapot csak az alabbi esetben kell
vezetni és kinyomtatni:

- a koznevelési foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténd
felvételekor, hogy a koznevelési foglalkoztatott alairasaval igazolja az
adatok valddisagat,

- akoznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre irAnyuld kiilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed,

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai alapjan készitett iratokat

személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbél a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, és végleges athelyezés esetén azonnal

¢s véglegesen torolni kell a koznevelési foglalkoztatott személyazonositd
adatait. Statisztikai célokb6l a személyazonositisra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztats,

megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd

megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara

vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kivil a koznevelési foglalkoztatott nyilvéntartott

adatairol — a 4.4.8.pont szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem

adhatd. A kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagit az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda nem nyilvénos személyes adatokat csak a térvényben meghatarozott

esetekben és célokra, illetve az érintett kéznevelési foglalkoztatott erre

iranyulé irasbeli hozzajarulasaval hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik
személynek.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozé és a

kozoktatdsrol szolo torvény — 2. szami melléklet 3. pontja alapjan —

tovabbithatok:
a fenntartonak,
a kifizetShelynek,
a bir6sagnak,
a renddrségnek,
az ligyészségnek,
az allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.




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

449.

a koznevelési foglalkoztatott felettesének,

a mindsitést végzo, illetve a teljesitményértékelésben kozremitkodd

vezetdnek (6vodavezetd, vezets-helyettes),

a torvényességi ellenérzést végzd szervnek,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testilletnek vagy személynek (vizsgalo

biztosnak, fegyelmi tanacs tagjainak).
Az adat tovabbitds a 4.4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai
uton, ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.4.10. Az adat tovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely

részére torténd adat tovabbitdsban az 6vodavezeté-helyettes mitkodik kozre.

4.5. A kiznevelési foglalkoztatott jogai és kitelességei

45.1.

4.5.2.

4.53.

A koznevelési  foglalkoztatott a  sajat személyi anyagiba, az
alapnyilvantartdsba, ill. a személyes adatait tartalmazé  egyéb
nyilvantartdsokban, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, tovabba kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Téjékoztatdst kérhet személyi irataiba torténé betekintésrél,
adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak més szervhez torténé megkiildésérsl.
A koznevelési foglalkoztatott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és
kijavitasat az 6vodavezettdl irdsban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott
felelds azért, hogy az éltala a munkaltaté részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kdznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl 8 napon
beliil koteles irdsban tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 3 napon beliil kételes
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.6.  Személyi irat

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

A koznevelési foglalkoztatott szempontbol személyi irat minden — barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, mely a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor
(ideertve a  koznevelésben foglalkoztatott  jogviszony létrehozasat
kezdeményez$ iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetéen keletkezik, ¢és a koznevelési foglalkoztatott személyével
osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A koznevelési  foglalkoztatott  4llashelyekre  kifrt  palyazatokra

(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat

személyi iratként, de mas tigyiratoktél elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- akdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggs egyéb iratok,

- a Kkoznevelésben foglalkozatatott az alkalmazotti jogviszonyéaval
Osszefligg6 mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési
letiltas),

- a koznevelésben foglalkozatott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdekii adatok nyilvanossagarél sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.



4.7. A személyi irat kezelése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.74.

4.7.8.

4.7.9.

Az intézmény éllomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatottak személyi
iratainak 6rzése és kezelése, a nyilvantartd rendszer miikodtetése az igazgatd
feladata.

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

a koznevelési foglakoztatott felettese

feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatésag,
az ligyészség és birosag

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

az adOhatosag, a tdrsadalombiztositisi igazgatasi szerv, a munkahelyi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat alapjan
torténik.

A koznevelési foglalkoztatott jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén, a
kdznevelési foglalkozott jogviszony létrehozésat kezdeményezé iratokat vissza
kell adni az érintettnek.

. A személyi anyag tartalma:

a koznevelési foglalkozotti alap-nyilvantartas,

a palyéazat, vagy szakmai onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzetséget és szakképzettséget tanusité oklevél mésolata,

a tovabbkeépzés elvégzésérdl szol6 tanusitvany masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak médositasa,

a igazgatdimegbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolés iratai, kdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésr6l rendelkez6 iratok,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,

a kdznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata.

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

. A Kkoznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitésekor a  koznevelési

alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott
szemelyl anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnydban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni. (Az irat megnevezését,
keletkezésének sorszamat a munkaltat6i iktatas tartalmazza.)

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben
jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjan és idSpontjat, a megismerni kivant adatok korét,




4.7.10.

4.7.11.

4.7.12.

a betekint§ aldirdsit. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell
kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési
lap” kitoltését kovetSen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz616 1995.évi CXXV.tdrvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A koznevelési  foglalkoztatott  jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni. A jogviszony megsziinése
utan a személyi anyagot és iratokat az irattirozési tervnek megfeleléen (az
iratgytlijtén az irattdrozas tényét, iddpontjat, az iratkezeld alairasat feltiintetve)
kell irattarozni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4tadtak — a
kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megsz{inésérdl szamitott 50 évig kell
megOrizni.

5. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

5.1

5.2,

5.2,

5.1.1.

5.2.1.

5.2.2.

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az Gvoda igazgatoja felelds a gyermekek adatainak nyilvéntartisaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabéalyi rendelkezések és az
intézményi Adat-és iratkezelési Szabalyzat eldirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

5.1.2. Az igazgatéhelyettes a munkakériikkel Gsszefiiggd adatkezelésért
tartozik feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott

nyilvantartisok vezetési céljabol, pedagbgiai célbol, pedagdgiai céla

habilitaciés és rehabilitacios feladatok ellatisa céljabol, gyermekvédelmi
celbdl, egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhet6k.

A kdzoktatasrol sz6l6 torvény 2. szama melléklete alapjan nyilvantarthaté

adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, 4lland6 lakasa, ill.
tartozkodasi helye és telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztérsasag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
jogosité okirat megnevezése, szama,

- sziil8 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelés igényre vonatkoz6 adatok,

- abeilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

- gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

- a jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiraldsdhoz
¢s igazolasdhoz szilkséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald Jjogosultsaga.

Az adatok tovibbitisa



53.1.

53.2.

Az adattovabbitasra az igazgaté jogosult.
A gyermekek adatai a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasaro! szolé
torvényben meghatarozott célbél tovabbithatdk az dvodabél:
fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, Snkorményzat, 4llamigazgatisi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat, sajatos nevelési
igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
az ovodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolénak,
a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
ovodahoz,
az egészségiigyi feladatok ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotdnak megallapitasa céljabol,
a  csaladvédelemmel  foglalkozé6  intézménynek,  szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitdshoz, ha az 6voda igazgatdja a gyermekek védelmérdl szold
torveny rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajit magatartisa miatt — silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

5.4. Az adatkezelés intézményi rendje

54.1.

54.2.

5.43.

54.4.

545.

Az 6vodaban adatkezelést végz6 igazgatd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatss kotelezé-¢, vagy dnkéntes.
A kotelez8 adatszolgéltatis esetében kozolni kell az alapjaul szolgald
jogszabalyt.

Az dnkentes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szl

-alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon tajékoztatni kell arrol, ha

kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl szo016 torvény az érintett irdsos hozzajarulésat irja elé. Az énkéntes
adatszolgaltatési korbe tartozé adatok gytijtésérol az igazgat6 hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétdl az
igazgatd, illetve az igazgatohelyettes veszik fel. A  koznevelésben
foglalkoztatottak jogallasatol szolé torvény alapjan a nyilvantartott adatok
korébe nem tartozé onkéntes adatszolgéltatashoz, a sziil6 irasbeli nyilatkozatat
kell kérni. A felvételi eljegyzési napld biztonsdgos 6rzésérdl az igazgato
gondoskodik.

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

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgusok foglalkozési (csoport) naplot
vezetnek.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi naplé, a gyermekek 6vodai
fejlédeésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartisi nehézséggel
kiizd8 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem
korébe tartozé adatok biztonsagos kezelésérél és 6rzésérdl a csoportot vezet
6vodapedagogus gondoskodik.




5.4.6.

54.7.

54.8.

5.4.9.

5.4.10.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdzremiikodik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagbgus.

A jogszabdlyban  biztositott  kedvezményekre  valé  jogosultsig
megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az igazgatd és
az igazgatdhelyettes,

Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari
Orzési id6 naplok esetében, valamint pedagogiai szolgilati iratok és a
gyermekek ellatésa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
iigyekben 3 év szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotodttsége kovetkeztében
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a
gyermekekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre
keriiljenek.

A gyermekekre vonatkoz6é minden adat tovabbitisa az igazgatd, igazgatd
helyettes alairdsdval torténhet. Akadélyoztatasuk esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

5.5. Titoktartasi kitelezettség

535.1.

55.2.

553.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

Az o6voda valamennyi dolgozdjat hivatasuknal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozéan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel val6 kapcsolattartas soran szerzett tuadomast.

A gyermek sziildjével kozolheté minden gyermekével dsszefiiggs adat, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha
olyan kériilményre, (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gitolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartisra, kdzrehatdsra
vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefiiggd
megbeszé€lésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
igazgat6 részére javaslatot tehet az 6vodapedagégus.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a
koznevelésben foglalkoztatottak jogallasérél szolé torvény meghatérozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat
vegzOk és abban kézremiik6dék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozod
eldirasokat.

A koznevelésben foglalkoztatottak  jogallasardl — szolo  torvényben
meghatarozottakon tulmenGen a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.



Az intézményi iigyvitel és Iratkezelés szabalyai:

1.

Az tigyvitelre €s iratkezelésre vonatkoz6 szabalyzat célja

Az lgyintézés rendjének meghatdrozdsa, az intézményi dokumentacids rendszer
mitkodésének szabalyozasa. '

A szabilyozas alapjaul szolgilé jogszabilyok, rendeletek

- 2011. évi CXII. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagar6l

. A szabilyzat hatilya

A szabalyzat az igazgatéra, az igazgatohelyettesre, valamint az 6vodapedagégusokra
terjed ki.

Altalanos rendelkezések

- Az intézményben foly6 tigyintézésért, ligyvitelért az 6voda igazgatéja a felelds.

- Az intézmény székhelyén a feladat ellatdsdban az igazgaté, az igazgatd
helyettes, az onkorményzat titkarsagi tigyintéz6je mitkddnek kozre.

- Az Ovodai iratokat az Onkorményzat titkarsagi iligyintézdje iktatja, és a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden, sclejtezik. Az iktatds iktatd
programmal, szamitogépes iktatasi eljarassal torténik.

- Statisztikai adatszolgéltatast és més hivatalos tigyiratot kizarolag az igazgato,
illetve az igazgatOhelyettes alairasaval, és az intézmény korbélyegzsiével
ellatva lehet kiadni. .

- Az intézmény nevében aldirasra és a bélyegzé hasznilatira az 6veda
igazgatéja jogosult. Akadalyoztatisa esetén, az azonnali intézkedéseket
tartalmazo ligyiratokat a helyettes irja al4.

- A igazgaté tartés tavolléte esetén az alairisi és bélyegzd hasznalati jogot a
helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

- A gazdélkodasi dokumentumok aldiréinak nevét, beosztisit, az alairandd
dokumentumok korét, jogcimét az ,Aldirdsra jogosultak jegyzéke”
tartalmazza.

- Az intézmény altal vasdrolt és hasznadlt szamitégépeken a szoftverek

- jogtisztasagaért az igazgato felelds.

- Az intézmény szdméra el8irt és kotelezOen hasznélt programok jogtisztasaga

tekintetében a felel6sség a telepitdt terheli

Az iigyintézés és az iratkezelés

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

Kotelezo taniigyi nyilvantartasok

- Beirési ,,Felvételi és el6jegyzési napld”




- Felvételi és mulasztési napld

- Ovodai térzskonyv

- Ovodai csoportnaplé

- Tankoételezettség megallapitisahoz sziikséges ,,Ovodai szakvélemény”
- Kozponti statisztikai lap, jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrél
- Nyilvéntartas a gyermekbalesetekrél

6.1. A beirdsi naplé, a felvételi és mulasztisi naplé

- Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara felvételi és mulasztasi naplét kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagbgusok vezetnek.

- A gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai
elhelyezés megsziint, a torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

6.2. A foglalkozdsi naplé (csoportnapls)
— Az 6vodai foglalkozasokrél a neveldSmunkéat végzé, illetve foglalkozast tartd

pedagogus, foglalkozasi naplot (csoportnapldt) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai
nevelés nyelvén kell vezetni.

6.3. A jegyzbkonyv

— Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabély eléirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre
vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja elrendelte.

— A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévSk
felsorolésat, az iigy megjeldlését, az iigyre vonatkozo lényeges megéllapitisokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készitjének az alairasat.

— A jegyzOkdnyvet a jegyzOkdnyv készitéje, tovabba az eljards soran végig jelen 16v6
alkalmazottak irjak ala. (hitelesitok)

6.4. A taniigyi nyilvantartisok vezetése

- A pedagbgus csak a nevelf-oktatdé munkaval Osszefiiggé feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. -
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Alapité okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartisrél sz616 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrsl
52616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) €s (3) bekezdése alapjin az Ocsényl Tarkabarka
Ovoda és Csaladi Bélesgde alapité okiratat a kovetkez8k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, “Akdltségvetési szerv

L1.1.. megnevezése: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi BslcsSde
1.1.2. roviditett neve: Gesényi Ovoda és Csalddi Bolesde

1.2, A Roltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7143 csény, F5 utca 42-44.

2. AKkoltségvetési szerv :
alapitisaval és megsziinésével Osszefligg6 rendelkezések
2.1. . Aksltségvetési szerv alapitisanak détumar 2012, jalius 1.

2.2 Akaltségvetési szerv alapltssara, atalakitasira, megszintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ocsény Kézség Onkorményzata
2.2.2, székhelye: 7143 Ocsény, F& utca 35,

2.3. - Akoltségvetési szerv jogeld koltségvetést szervének

megnevezése székhelye
1__| Altalénos Mdvel6dési Kézpont Ocsény 7143 Ocsény; Perczel Mér utca 1.

3. Akoltségvetési szerv irdnyftasa, feliigyelete

3.1, "Akbltségvetdsi szetv irdnylts szervének
3.1.1. megnevezése: Ocsény Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete
3.1.2. ‘székhelye: 7143 Gcsény, F5 utca 35,



3.2

Akdltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Ocsény Kozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7143 Ocsény, Fd utca 35.

4. A kdltségvetési szerv tevékenysége

4.1, Akdltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6, pontja szerinti 6vodai ellitds, illetve a gyermekek
védeimérdl és a gyAmigyi igazgatasrol $2616 1997. évi XXXI. térvény 42. §-a szerinti
bolcsdei ellatss.

4.2.  Akoltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakégazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése
1 1851020 Ovadai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés, csaladi. bolcsdei eliatds,
gyermekek étkeatetésének bistositisa, sajitos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, elldtasanak szakmai feladatai {sajatos nevelési igénydl gyermek az a
killonieges bandsmédot igényls gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjdn mozgsszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tsbb
fogyatékossdg egyiittes eléfordulisa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéh pszichés fejlddést zavarral, silyos tanulasi, figyelem-, vagy
magatartisszabalyozasi zavarral kiizd.)

4.4.  Akoltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelélése:

korményzati .
funkcioszim korményzati funkcié megnevezése
1 1091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsdnak szakmai feladatai
3 1091140 Ovaodai nevelés, elltas mkodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
6 | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellitdsa csalddi bolcssde,
munkahelyi bolcsdde, napkdzheni gyermekfeliigyelet vagy
alternatfv napkézbeni elldtds atjan
7 104031 Gyermekek bdlcsGdében és mini boles6dében torténd
elldtdsa

45. A koltségvetési- szerv illetékessége, mfkodési teriilete: Ocsény Kazség kézigazgatasi

teriilete,

5. Akéltségvetési szerv szervezete és mikodése




5.1. A kéltségvetési szerv vezettjének megbizasi rendje: az intézmény vezet8jét koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba Ocsény Kdzség Onkormanyzatinak képvisels-testilete bizza
meg és menti fel a pedagdgusok 6j életpalyjarol sz6l6 2023 évi Lil. torvény, a pedagogusok
1 életpalydjarol szol6 2023, évi LIL térvény végrehajtdsarél szolé 401/2023. (VII, 30)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelgen, nyilvinos paly4zat Gtj4n, hatdrozott idére (S
€éves idGtartamra), az egyéb munk4ltatoi jogok gyakorldja Ocsény kdzség polgirmestere,

5.2. Akbltségvetési szervné) alkalmazdsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozé jogszabély
1 kézalkalmazotti jogviszony | A kézalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992, évi XXXIIL
_ _torvény
2 | munkaviszony A munka térvénykonyvérsl sz616 2012, évil. torvény
3 | megbfzisi jegviszony A Polgéri Térvénykényvrs! sz616 2013. évi V. torvény
4 kdznevelési foglalkoztatotti | A pedago6gusok 4] életpaly4jarsl sz616 2023. évi LIl
jogviszony térvény

6. Akoznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések v

6.1.  Akdznevelési intézmény
6.1.1, tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl szolé
2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pont a.) évodai nevelés, r.) a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet8, sajétos nevelési igényl gyermekek 6évodai nevelése. A gyermekek

védelmérol sz6l6 és a gydmigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXXL. térvény 21. §
szerinti gyermekétkeztetés biztositisa 6vodsban.

6.1.3. gazdilkodasival 8sszefiiggé jogositvanyok: Gazdélkodési feladatait az Gcsényi Kozés
Onkorményzati Hivatal (7143 Ocsény, Fé utca 35.) I4tja el. A munkamegosztas &s a
feleldsségvallalds rendjét egytittmGkodési megéllapodis szabilyozza,

6.2. Afeladatellatsst helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszém:

feladatellatast hely alapfeladat munkarend mz:;irrnn:lii-s
megnevezése megnevezése megjelolése E’i’nul 61 éts'zém
Ocsényi Tarkabarka Gvoda és
! | Coalédi BolcsSde (6voda) | OV0d2i nevelés 10018
a tobbi gyermekkel
- egyiitt nevelhetd
2 g::é%?g;iﬁzzzrg:vgggfa és sajatos nevelési St6
| igényd gyermekek
. ) 6vodai nevelése
Ocsényl Tarkabarka Ovoda és
3 | Csaladi Bélcs6de (csalddi 518
bélcsGde)

6.3. A feladatelltdst szolgalé ingatlanvagyon:




vagyon feletti

ingatlan X .
. . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime g:g: :’Zl vagy a vagyon funkcidja, célja
hasznilati joga
7143 Ocsény, F6 utca 42-44, 379/2 | haszndlatijog | 6V0da és csaladi

bolcséde




5. A koltségvetési szerv'szervezete és miikédése

5.1, - A koltségvetési szerv vezetéjének.megbfzésl rendje: a koltségvetési szerv vezetdjét a
: fenntarté a kozalkalmazottak jogallisarol szélé 1992, évi XXXIIL t6rvény, valamint a

vonatkozd egyéb jogszabilyok rendelkezéseinek megfelel6en nyilvanos pélyszat tjan,
hatérozott iddre, 5 évre bfzzameg.

- 5.2, - Akéltségvetési szervnél alkalmazisban élié személyek jogviszonya:

foplalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabély
1 Kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIIIL.
térvény
2 ! 'munkaviszony . ‘| A munka torvénykSnyvérél sz616 2012. évi I, tv.
3 | megbfzdsos jogviszony A polgéri torvénykdnyvrél sz616 2013, évi V. térvény

6. A koznevelésl intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1, Akoznevelési intézmény
6.1.1. - tipusa: 6voda .

:6,1.2. -alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésr6l szél6
-+ 2011.-¢évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) 6vodal nevelés, r) a t8bbi gyermekkel egyiitt
‘nevelhet8, sajétos nevelési igényill gyermiekek, tanuldk 6vodai nevelése. A
gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatasr6l sz616 1997. &vi XXXI. torvény 21

- § szerinti gyermekétkeztetés biztosftisa 6vodaban.

6.1.3. gazdalkodésival Bsszefiigg6 jogosftvinyok: Gazdilkod4si feladatait az Ocsényi
.+ “KoézBs Onkorményzati Hivatal (7143 Ocsény, F6 utca 35) Jata el A

‘~miinkamegosztds. és a feleldsségvallalas rendjét egyiittmiksdési megéllapodis
szabélyozza. i

6.2. A feladatellitési helyenként felveliet§ maximalis gyermek-, tanul6létszém a kéznevelési

intézmény
. maximdlis gyermek-,
felada.tglléﬁsx hely megnevezése / tagozat megjelélése tanulélétszAm
4 | Ocsényi Tarkabarka Gvoda és Csalédi ' 10065
Bolcs8de, 6voda :
3 Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csalddi ’ ' 55
BolcsOde, csaladi blcs8de s
6.3. _ A feladatellitdst szolgdl6 ingatlanvagyon:
ingatlan ¢ime ingatlan’ vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkciéja, célja
szima vagy a vagyon
hasznélati joga
L | 7143 Ocsény, F§ utca 42-44. 379/2 hasznélati jog 6voda és csaladi
bolcsde




3.sz. Melléklet

6csényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi BolcsGde
szervezeti abraja




1. Ertelmezd rendelkezések

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok
nyilvanossdgarol szolo 2011. évi CXIL térvénybdl

Adatallomdny: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége
Adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,

fuggetleniil a milveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszerektdl és eszkdzoktSl, valamint
az alkalmazés helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan tortén6 megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy pl. - gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznilasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa
vagy tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-,
vagy képfelvétel készitése, valamint a személyi azonositéasra alkalmas jellemzék (pl: ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld:  az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelése céljadbél meghatérozza az
adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az éltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

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

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
Adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t5bbé 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 kivinsdganak onkéntes és hatérozott kinyilvanitsa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja, a ré vonatkozod
személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
veleményre vagy partéllasra, a valldsos vagy maés vilignézeti meggybzddésre, az
erdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kiros szenvedélyre, a szexualis
¢letre vonatkoz6 adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzéaférhetévé teszik

Személyes adat: barmely meghatirozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
szemellyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozo6 kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithat6.

A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kozvetve —
név, azonosito jel, ill. egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturlis vagy
szocialis azonossagra jellemz tényezd alapjan azonositani lehet.




A Kkoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkorei (melléklet a 2023. évi LII
torvényhez)

A koznevelésben foglalkoztatott
L
1. csaladi és uténeve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,
4. lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6. addazonosito jele,
7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszéma,
9. e-mail-cime,
10. tigyfélkapu elérhetdsége,
IL
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyli tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatdrozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudoményos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagbgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsshoz sziikséges,

IIL

1. a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,



2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betolt6tt munkakor vagy 6raadéi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelesi foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitasanak alapjaul
szolgald idStartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatérozatlan idétartama,

Iv.

1. allampolgarsaga,

2. a bliniigyi nyilvéntarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany széma, kelte,
3. munkakére, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

8. térvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatodi déntés

3

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosit6 szdma,




19. pedagbgusigazolvanyanak szama,
20. fegyelmi felel6sségre vonatkozo6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csalddi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és

utoéneve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addazonosit6 jele, tirsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizet§ kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerz6dést kotd

pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja, '

VL
1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyénak megsziinése,
megsziintetese id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jaro
Juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi idé, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai,

3. a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott idejii
athelyezés idSpontja, modja, a végkielégités adatai.

Irattari terv

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

Az 6voda altal alkalmazott zaradékok
A gyermek jogviszonya:
- kimaradas miatt megsziint, a 1étszambol torolve,
- masik 6vodéba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol torolve,

- iskolai tanulményainak megkezdése miatt a 1étszambol torolve.

Tankdteles kori gyermek igazolatlan mulasztisa esetén:



A gyermek az iskolai ¢letmodra felkészits foglalkozasrél egy nevelési évben 7 napnal
tobbet mulaszt igazolatlanul:

a gyermek 7 napon tdli igazolatlan mulasztédsa miatt a sziilot felszolitottam,

a gyermek ismételt mulasztdsa miatt a szilé ellen szabdlysértési eljarast
kezdeményeztem.






Legitimacios zaradék

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot a nevelGtestiilet bevondsaval készitette,
véleményezésre, elfogadasra eldterjesztette az dvoda vezetdje.

Ocsényben, 2024. januar 31

igazgatd

Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde neveldtestiilete 4t nem ruhézhaté
jogkdrben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, - az igazgaté a nevel6testiilet
bevonasaval készitette el- 2024. januar hé 29. napjan tartott hatarozatképes tilésén ...... Yo-
os igenl6 szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelttestillet képviseldi alairasukkal

tanusitjak.

Neveldtestiilet képviseletében Nevelbtestiilet képviseletében

2. A jévahagyé hatarozat szama:...../2024.

A Nkt. 25. § (4.) szerint a koznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet a sziil6i kozOsség véleményének kikérésével elfogadta.
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot véleményezte:

Ocsényben, 2024. januar 31.

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

igazgatd

3.

Ocsény Kozség Képviselbtestillete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csalddi Bélcséde
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat..................... jovahagyija.






J egyzc’ikﬁnyv

Készilt: 2024. januar 30-a4n megtartott neveldtestiileti értekezletrol,
Helyszin: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde 7143 Ocsény,

F6 u. 42-44, hivatalos helyiségében, 14 6rakor.

Jelen vannak: jelenléti iv szerint

Jegyzbkonyvvezetd: Steiner Andrasné -6vodapedagdgus

Jegyz6k6nyv hitelesitOk: Deutsch Boglarka- évodapedagdgus

Fetzer Déra- évodapedagdgus

Napirend: Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa

Az nevelbtestiilet hatarozatképes, az 6voda minden 6vodapedagdgusa jelen van.
Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde Helyi Ovodai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

minden 6vodapedagdgus elolvasta, megismerte.

Hozott hatarozat:
Az bvoda neveldtestilete az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcsde

Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat egyhangulag elfogadta.
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Jegyzokonyvvezetd
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Jelenléti iv

Nevelotestileti értekezlet

2024. Januar 30.

. Deutsch Boglarka @ QR %&Q‘\\ G

. Sagi Anita L .\3 ‘;\X\v ...... oot
. Stolkler Viktoéria : “""‘ (ﬁ . b "/U”“‘“ T
. Steiner Andrasné A J'VLUJA -’ﬂf M}Lu%(u(
. Fetzer Déra s *"’“J*D cees

- | Q ! FLK
. Csirzéné Kovacs Eva ONLL(S iy s

.............................
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Jegyz6konyv

Késziilt: 2024. janudr 29-én megtartott sziiléi kdzosség iilésérsl.

Helyszin: Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Béleséde 7143 Ocsény, F6 u. 42-
44. hivatalos helyiségében, 16:30 6rakor.

Jelen vannak: jelenléti iv szerint

Jegyzokonyvvezetd: - Sz4sz Timea

Jegyz6konyv hitelesitok: -Bonta Ildiko

-Bardosné Lerman Vivienn

Napirend:
Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Bolcséde Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak véleményezése.

Hozott hatarozat:
Az Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi BolcsGde Szervezeti és Mikodési

Szabdlyzatat minden sziil6i koz6sségi tag megismerte és egyhangilag tamogatja.

<ﬁ’§>6@

Jegyzokonyvvezet6

JegyzOkonyv hitelesitok
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Ocsényi Tarkabarka Ovoda és Csaladi Boleséde

Jelenléti iv

Sziiléi kozosség iilése

2024. januar 29.
1. Bérdosné Lerman Vivienn S /7/\.*7 SR
2. Bonta Ildiké el
3. Gyovainé Meiszter Lilla Henrietta .....! é | QUL
4. Ilésné Kristaly Adrienn R—'BWE—SKL&( ............
5. Révészné Kovacs Déra ‘;Qt\b‘ﬁ%‘& .". KJJ‘L . FDﬁ\
-

6. Szisz Timea (j{;@z m
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