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Bevezeto

A nemzeti kéznevelésrdl szolo (tovabbiakban Nkt.) 2011. évi CXC. torvény 25. § (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Zalaszentgyérgyi Napkoziotthonos Ovoda
8994 Zalaszentgyorgy Kossuth ut 51.

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

[. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabadlyzat (SZMSZ) célja,

jogi alapja és hatdlya

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ a hatélyos torvényekkel, rendeletekkel és alapdokumentumokkal egyiitt
szabalyozza intézményiink rend;jét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

YV VVVYV VVYV

1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2012.évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

1996. évi LXII: torvény: A kozoktatasrol szold 1993. évi torvény modositasarol

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

2011. évi CXCV. torvény  az allamhéztartasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢€s az esélyegyenldség
elémozditasarol

2013. évi CXXXVIL. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezdk:

138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. VIIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
368/2011. (XIL31.) Kormany rendelete az allamhéztartdsrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

363/2012. (XI1.17.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve kiad4sarol

277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

a katasztrofak elleni védekezés ¢és a polgari védelem &gazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Ovoda Pedagogiai Programja

Tovabbi, az adott intézmény mitkédését meghatdrozo fontosabb jogszabdalyok:

Magyarorszag kozponti  koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori  térvények az
allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a  pedagdgus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szo6lé 137/1996. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szold 363/2012. (XIL. 17.)
Korm. Rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

a munkavédelemrél szolo 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet



e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
e az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.3. A szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az 6vodaba jard gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes
képviseldjére. A szabalyzat a nevelOtestiilet, az alkalmazotti kor altali elfogadasa, a sziil6i
munkak6zdsség véleményezése utan az Ovodavezetd és a fenntartdé jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.



Tartalom

rész: Az alapito okiratban foglaltak részletezése
rész: A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok
1. A Miukodés rendje

2. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja

w

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az Intézményi védd, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje
Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az Intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje

© o N o 0 &

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételei

10. Kartéritési feleldsség

11. Egyéb szabalyozasok

12. Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

13. Egyéb rendelkezések

14. Adatkezelési szabalyzat

15. Munkakori leirasok, feladatok- és hataskorok

16. Legitimacios zaradék



l. rész

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése

Az intézmény neve:
Cime:
Telefonszama:
E-mail cime:

OM azonosito:

Szakégazati besorolas:

TEAOR szerinti kodszam:

Szakfeladat szama:

Torzsszama:
Tipusa:

Székhelye

Alapitoja:

Fenntartoja:

Feliigyeleti szerv:
Alapitas éve:

Alapito okirat szdma:

Zalaszentgyorgyi Napkoziotthonos Ovoda
8994 Zalaszentgyorgy Kossuth 1t 51.
06/309958242

zalaszentgyorgyiovi@gmail.com

037455

851020 o6vodai nevelés

85.10 Iskola elokészito oktatas

851011 Ovodai nevelés, ellatas
851021 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelése, ellatasa, valamint
Beilleszkedési, = magatartasi
kiizdok
5629121 Ovodai intézményi étkezés

nehézséggel

667982
Napkoziotthonos Ovoda

Zalaszentgyorgyi Napkoziotthonos Ovoda
8994 Zalaszentgyorgy Kossuth ut 51.

Zalaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
Kavas Kozség Onkormanyzata

Zalaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
8994 Zalaszentgyorgy Kossuth ut 72.

Zalaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
1988

Z/376-2/2013 kelte: 2013.

Az dvoda felvételi korzete: Zalaszentgyorgy, Kavas, Hotté, Babosdobréte kozigaz-

gatasi teriilete, tovabba az dvoda felvételi korzetén kiviil
lak6 gyermek is felvehetd abban az esetben, ha a

férohelyek azt lehetovée teszik.


mailto:zalaszentgyorgyiovi@gmail.com

Intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: Alapito Okirat szerint 30 6

Az 6voda jogallasa

Az intézmény Onallé jogi személyiséggel rendelkezd, részben Onalldéan
gazdalkodo, szakmailag 6nallo koltségvetési szerv.

Vezetdje az dvodavezetd, mint magasabb vezetd, aki képviseli az intézményt és az
intézmény pedagodgusa, dajkai tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorloja.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Zalaszentgyorgy kozség
képviselotestiilete bizza meg hatarozott idore.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony

A fenntartdé Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetési eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd, részben
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP ¢és Kereskedelmi Bank NyRt
Zalaegerszeg

- aszamlavezetd pénzintézet cime: Zalaegerszeg Kisfaludy ut 17.

- abankszamla szdma és neve: 11749008-16898932

- addészama 16898932-1-20

- KSH statisztikai szamjel: 16898932-8510-322-20

Pénziigyi-, gazdalkodasi feladatait a Zalaszentgyorgy Korjegyzdség gazdasagi
vezetdje latja el.

Az Intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

Zalaszentgydrgy Kozség Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlan:
- A zalaszentgyorgyi 154/2 helyrajzi szamu, 699 m2 a valdsagban 8994
Zalaszentgyorgy, Kossuth at. 51 szam alatti ingatlan
- Zalaszentgydrgy Kozség Onkorményzata kizardlagos tulajdonaban 1évé —
az intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.
A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
- Az intézmény a feladatellatast szolgalod vagyont:
% mikodteti
koznevelési feladat ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja
nem idegenitheti el
nem terhelheti meg
legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja, amennyiben a
bérbeadés az alap tevékenységet nem akadalyozza.

K/
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e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény alaptevékenysége, kiegészito tevékenysége és az azokat meghatarozo
jogszabalyok

e A Nemzeti Koznevelésrdl szo6l6 torvény szerint koznevelési feladatot ellato
intézmény

»Az 6voda ,, Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 8.§1

- ,,Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény

- Az 6voda felveheti azt a gyereket is, aki a 3. életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti.

- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3.
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi 4 draban
ovodai foglalkozasokon vesz részt.

- A jegyzd, a sziild kérésére és az Ovodavezetd, valamint a védénd
egyetértésével az 5. életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd
ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.”

e Az intézmény a nevelOtestiilet altal elfogadott, és a fenntartok altal jovahagyott
nevelési program szerint miikodik.
o Az alap- és kiegészitd tevékenység részletezését az Alapitdo Okirat 3. pontja
tartalmazza.
Alaptevékenység
o Iskolai eldkészitd oktatés
e ovodai nevelés
e intézményi vagyon miikodtetése
Ellatando féladatok
e Ovodai nevelés ellatas
e sajatos igényli gyermekek 6vodai nevelése
e (¢vodai intézményi étkeztetés
Jogszabalyi keretei:
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- A Kormany 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelete a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
- A fogyatékos gyermekek oOvodai nevelésének iranyelveirdl szolo
modositott 23/1997.(V1.4.) MKM rendelet.
- A kozalkalmazottakrol sz616, tobbszor modositott 1992, évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol szolo, modositott 138/1992.(X. 8.) szdmu

korményrendelet.

! Médositast jovahagyta a Zalaszentgyorgyi Képviseld testiilet a 66 /2015.(XI1.07.) Onkormanyzati Hatarozattal
Hatalyos: 2015. 12.08.



- Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szoldo médositott
137/1996. (VIIL. 28.) korméanyrendelet.
- A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol szolo, tobbszor
modositott 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet.
Az alaptevékenység forrasai
- allami tdmogatas
- téritési dij
- egyéb bevételek
Az alaptevékenység feladatmutatoi
e Az intézmény adott nevelési évre sz0lo aktudlis feladatmutatoit az éves munkaterv,
tovabba a kozoktatas-statisztikai adatszolgaltatas tartalmazza.
Kiegészit6 tevékenység

e Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészito tevékenységek jogszabaly keretei:
- A képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrdl szolo,

tobbszor modositott 14/1994.(VI. 24.) MKM rendelet.

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok foglalkoztathato részmunkakir)
létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakdor
Ovodapedagogus 1 Teljes munkakdor
Dajka 1 Teljes munkakor
1 Részmunkakdor

e Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

11. rész A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozo szabalyok
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1. A miikodés rendje

Altalinos szabdlyok
e Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
e A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.
e Az o6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
(max.5 nap),
- asziinetek idOtartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének
idépontjat,
- a neveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogadodrak
idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat
e Az ovodai nevelés nélkiili munka napon sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

A nyitva tartds rendje:
e Ovodai ligyintézés: Hétfo, Szerda, Péntek 8 — 13 6ra; Kedd, Csiitortok 14-16 ora
kozott torténik
e a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
e Az Ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
e Az dvoda:
az 6voda nyari zarva tartasa 4-5 hét (jul.-aug.)
nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast

SRR
LX IR

megelézden a sziiloket tajékoztatni kell.

A t4jékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a

nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

¢ Az intézmény elobb szabalyozott idOponttdl vald eltérd nyitva
tartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény fenntartoja illetve
a jegyz0 adhat engedélyt.

7/
X

L)

7/
X

L)

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel; az ovodaban folytathato reklamtevékenység szabdlyai
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A sziil6k — eldzetes egyeztetés alapjan — barmikor betekinthetnek a csoport életébe
Az 6voda egészségligyi helyiségeit csak az dvodas gyermekek és az 6voda dolgozoi
hasznalhatjak.
ovodaban tevékenységet végzo logopédus, kdzdsen egyeztetett 6rarend szerint végzi
munkajat a tobbi gyermektdl elkiilonitett helyen.
Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet
nem miikddhet; politikai céli tevékenység nem folytathato.
Az ¢6vodédban rekldm- ¢és kereskedelmi tevékenység nem folytathatd. Az
intézményben kizardlag 6vodai, Onkormanyzati és tarsintézményi rendezvények
plakatjai helyezhetdk el.
Az ovoda teriiletének 5 méteres korzetében dohdnyozni tilos!
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

A gyermekek benntartozkodds rendje:

Az intézmény - reggel 7.30 oratol — 17 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- afoglalkozéasokat kdvetden:

% ha ebédet nem igényel 11.30 oratol — 12 oraig,

% ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet

% délutan: 15 6ratol — legkésébb 17 oraig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondvisel? sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az o6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarélagosan felndttek altal hasznalt
helyiségekben, konyha, mosdd, mosokonyha, kazanhdz, o1t6z6 gyermek nem
tartozkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodds rendje:

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezé oOrakbol, valamint a
neveldémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all.

A dajka heti teljes munkaideje 40 ora, a részmunkaiddben foglalkoztatott dajka
munkaideje heti 20 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg,
az 6voda foglalkozési rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremitkodését a teljes
nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdjének a dolgozok
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott kdteles a munkarendjének megfeleléen époltan, munkaruhazatban a
csoportban, az épiiletben pontosan megjelenni.
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e A munkébdl val6 rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek
vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

e Az 6vodapedagdgus szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az dvoda vezetdje
adja.

e Az d6vodapedagogus heti 32 orat tolt a csoportban naponkénti valtasban délel6ttos,
délutanos miiszakban. A fennmarado heti 8 munkaodrat kotetlen keretben felkésziilésre,
dokumentaciok elkészitésére forditja.

o A déleldttos dajka (teljes munkaiddben alkalmazott) 6,30-14,30-ig, mig a délutanos
dajka (részmunkaidds) 13, 30-17.30-ig latja el feladatat.

o A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyit6 és zar6 dajka feladata.

e Kulcsmasolat az 6vodavezetdjénél és annak helyettesénél, az 6vodapedagdgusnal van.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

e Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések dallaganak megdrzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

e A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegodvasra
figyelemmel kell hasznélni.

e A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziildi1 kozdsség értekezletire is
is hasznalhato.

e Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznalhato, a
tavaszi, nyari id0szakban a foglalkozdsok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az id6jardsnak megfelelden a
pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes
hasznalataért, elrakésaért az 6vodapedagogus felel.

o A fejleszté szobdban a logopédus, és az utazd gyogypedagogus dolgozik. egyéni
fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

e Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. térvény 24& (3)

e Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil61 szervezet részére.

e A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

e Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

e Az ¢piilet biztonsagos zardsaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori
reggeles és a délutanos dajka a felel6s.
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A vezetd nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

e Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetoi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

e Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak

rendje:
A vezetd és az Ot helyettesito ovodapedagogus kozotti feladatmegosztas, kiadmdanyozds és
képviselet
Ellatandé feladatok Feladatot ellato Feladatot ellato Megjegyzés
a vezetok Helyettesito kiadmanyozashoz
munkakori leirasa
alapjan
Szakszerli és ovodavezetd ovodapedagigus folyamatos
torvényes miikodés
Célszerli és takarékos ovodavezetd ovodapedagogus 4 héten tali tartos
gazdalkodas hianyzés esetén
Pénziigyi és ovodavezetd ovodapedagogus 2 héten tuli tartos
gazdalkodasi hianyzas esetén
feladatok helyettesités
elrendelés,
dokumentélés
gyermekétkeztetés
szdmlai
Gyermekbalesetek ovodavezetd ovodapedagigus folyamatos
megeldzése
Egészségiigyi ovodavezetd ovodapedagogus folyamatos
vizsgalat
megszervezese
Ellen6rzési, mérési, ovodavezetd ovodapedagigus folyamatos
értekelési rendszer
mitkddtetése
Pedagodgiai program ovodavezetd ovodapedagogus folyamatos
végrehajtésa,
ellendrzése.
Eves munkaterv ovodavezeté ovodapedagogus 4 héten tuli tartos
elkészitése, hianyzas esetén
értekelése
Beiskolazasi ovodavezetd ovodapedagogus 4 héten tuli tartos
feladatok hianyzas esetén
lebonyolitasa
Pedagbgus ovodavezeto ovodapedagogus 4 héten tuli tartos
tovabbképzési hianyzas esetén
program €s
beiskolazasi terv
elkészitése
Nemzeti linnepek és ovodavezetd ovodapedagigus folyamatos
egyéb hagyomanyok
apolasa
Gyermek ¢és ovodavezeti Gyermek ¢és
ifjasagvédelem ifjusdgvédelem

14




Megbizasok ovodavezetd ovodapedagogus 4 héten tali tartos
hianyzés esetén
Munkavallalot ovodavezetd ovodapedagigus folyamatos
terheld feleldsség
megallapitasa
Szabadsagok ovodavezetd ovodapedagogus folyamatos
tervezése, litemezése
Sziinetek alatti ovodavezetd folyamatos
iigyelet biztositasa
Munkarend ovodavezetd ovodapedagogus folyamatos
szervezeése,
ellendrzése
Tanligy igazgatasi ovodavezeté ovodapedagogus 2 héten tuli tartos
feladatok hianyzas esetén,
kivétel a meglévo
jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas ovodavezetd ovodapedagogus folyamatos
szil6i kozosséggel €s
egyeb partnerekkel
Nyilvantartasok ovodavezetd ovodapedagogus folyamatos
naprakész vezetése,
Szabalyzatok ovodavezeté ovodapedagogus 4 héten tuli tartos
dokumentumok hidnyzas esetén
elkészitése,
hozzéaférhetdsége
Csoport ovodavezeto ovodapedagogus Folyamatos
adminisztrativ
teenddinek
ellendrzése
Thz és ovodavezeté ovodapedagogus Folyamatos
munkavédelmi
eldirasok betartasa
Leltarozas selejtezés ovodavezetd ovodapedagoigus Folyamatos
Epiilet és ovodavezeto ovodapedagogus Folyamatos
vagyontargyak
védelme
Intézmény képviselete ovodavezetd ovodapedagoigus Folyamatos
Biztositja a ovodavezetd ovodapedagogus Folyamatos
gyermekek
részvételét kozségi
eseményeken

Az ovodavezeto felelds, a 2011. évi CXC. torvény 69. § értelmében:
e A koznevelési intézmény vezetdje
- felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
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gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltd
megszervezeseert,

a nevelo ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

am gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

Az ovodavezeto feladata

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének
elokészitése, vezetése

a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése
az 6vodai neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez a
személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziild1 kozosséggel valo
egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozéptavi pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazési terv elkészitése; a tovabbképzések megszervezése

az intézmény képviseletének ellatasa azon Ilehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre — meghatarozott tigyekben — eseti vagy
allandé megbizast adhat

a jogszabalyok 4altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazhato
feladatok ellatasa

Az ovodavezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas)

a fenntarto eldtti képviselet;
koltségvetési javaslatok megtétele
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e A helyettesités rendje

Az o6vodavezetd helyettesitését szabadsaga ¢€s tavolléte esetén a vezetd
helyettes latja el teljes jogkorrel. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek az oOvodavezeté foébb munkaltatéi jogositvanyaival
kapcsolatosak (pl. kinevezés, fegyelmi, felmentés), tovabba amelyek a
hatéalyos szabalyok szerint a vezetd kizarolagos jogkorébe tartoznak.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

e Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
szll6i szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe sziildi kozossége 3 fot
delegal.

o Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmikodés érdekében.

e A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:

az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a
nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek
ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra

amennyiben az oOvoddban oOvodaszék nem mukodik, véleményt
mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és
vallasoktatds  idejének és  helyének  meghatdrozdsarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban
nyilatkozni.

e Azok az ligyek, melyekben a sziiloi szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és mitkddési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

véleményezési jog:

munkaterv véleményezése — a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan,

ha az intézményben nem milkddik 6vodaszék, akkor minden olyan

kérdésben, melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az &vodaszék

egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet (kozdsség) véleményét ki

kell kérni — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

egyetértési jog:

ha nem mikddik ovodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i

szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatds adasra
vonatkozo szabalyozasa terén — a 229/2012. (VI111.28.) EMMI rendelet
alapjan

e A sziil§ szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz

meg.

A sziil6i kozosség a jogszabalyokban kotelezden meghatarozott kérdéseken

kiviil véleményezési jogot gyakorol:

s A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti k6zosséget az 6voda nevelOtestiilete és az 6vodanal kézalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Kozoktatasi
torvény, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az dvodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikkodését érintd kérdések targyaldsara
kertil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
o6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet.

Az értekezleteken az Ovodavezetd tajékoztatja az Ovoda dolgozdit az Ovoda
tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az o6voda dolgozdit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartdé altal engedélyezett 1étszamban az &voda vezetdje
alkalmazza.

Az 6voda dolgozéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlileg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad

2. A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Zalaegerszegi Tankertilettel
- mas oktatasi intézményekkel, (azokkal az iskolakkal, ahol az 6vodabol
kikeriild gyermek a tanulmanyait megkezdi), a referencia intézményekkel, ,,jo
gyakorlat”-t atvett 6vodakkal,
- az intézményt tamogat6 szervezetekkel;
pedagbgiai szakszolgalatokkal
pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal
a gyermekjoléti szolgalattal;
az egészségligyi szolgaltatdval,
egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:
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e Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre
terjed Ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre
sth.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

o Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai
programja jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

e A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatdsi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Zalaegerszegi
Tankeriilettel valo kapcsolattartas
e Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
- Akapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.
- A kapcsolatok formai:
s rendezvények,
% versenyek.
¢ szolgaltatasok.

e A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

e A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és
ingatlan vagyontargyaik hasznélatba addsakor.

o Intézménykdzi munkakozdsség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
e Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai,
hogy:

- atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsarél olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasainak mddja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a timogat6 ilyen irdnyt
informacioigénye kielégithetd legyen.

- Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szadmara minél tobb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Pedagdgiai szakszolgadlatokkal
e Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddésé, specidlis sziikségletek
biztositasa, érdekében a:
- Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsaggal illetve
- Orszagos Intézetek
e Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagodgiai eszkdzokkel nem
tudja biztositani,
e Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

- A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a
beavatkozast sziikségesnek latja,

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével,

- a Megyei, jardsi Szakértéi Bizottsdg cimének ¢és telefonszdméanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- utazo gyogypedagdgusi ellatas soran folyamatos konzultacid az dvodaban a
gyermek fejlesztésérol.

- A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasdban szilikség szerint kozremiikodé Nevelési Tandcsadoval — az
egylttmikodés formairdl — az 6vodavezetd allapodik meg.

Pedagogiai szakmai szolgadltatokkal
e Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkdjanak fejlesztése,
segitése érdekében a:
- Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal illetve
- Orszéagos Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal
e Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgéltatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart
fenn.
e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Helyi Pedagbgiai szakmai szolgaltatdé cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése, lehetoveé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- eldadéasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

20



A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartas
e Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megszintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgélattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
% személyekkel,
% intézményekkel és
¢ hatosagokkal.

e Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

e Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalattal, részt vesz a havonkénti esetmegbeszéléseken, amelyrdl az
6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

e A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.

e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat
beavatkozésat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

e Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg.

o Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

e A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzOdés alapjan biztositja az
intézménynek.

e A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

e Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzd.

e Osszetartd szerepe jelentds.

e A Kkilsé kapcsolattartds a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli
programokban jelenik meg.
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3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {nnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd
jelleggel, a korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomadnyadpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felndtt dolgozokat,
- asziildket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
- tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracigjaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasdn tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok
apolasardl, megdrzésérdl is.
Az dvodai linnepek 1ényegét a hosszas késziilédés, rahangolodas adja.
- Oszi kozos gyiimolesszedés
- Mikulas-varas, titokzatos ajandékozas
- Karacsony — hosszii adventi késziilddéssel, ajandékkészitéssel, meghitt,
csaladias hangulattal
- ,Mindenki Kardcsony” a falu népével, és a helyi civil szervezetekkel egylitt
{inneplés, kozds miisor az Oromzene Korussal
- Hushagyokeddi bolondozos farsangbticsuztato, kisze-bab elégetése
- Marcius 15. — huszéros, toborzos jatékokkal, linnepi megemlékezésen vald
fellépéssel
- Husvéti késziilodés, diszités, tojasfestés, ajandékkeresés, locsolkodas
- Anyaék napi késziilodés, koszontés
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- Gyermeknap — 6romteli, humoros egyiittlét, kirandulas

- Evzard — Kultarhazban adott miisor a sziiléknek

- A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

- Az linneplések rendjét, tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.
- Az 6voda éves rendjébe illeszkedd hagyomanyok

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezetd biztositja a védéndi munka feltételeit.

Betegségre gyanus gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.

Ovodéban nem tartozkodhat olyan gyermek: aki ldzzal jaré betegségben szenved,
hasmenése van, hanyasos megbetegedésben szenved, szeme valadékos, borén
kititések észlelhetdk (kivéve a kronikus nem fertdz6 borbetegséget), fejtetiivel, rithvel
fertdzott.

Ovodéaba gyogyszer nem viheté be és nem adhatod — kivétel a kronikus betegségben
hasznalt alland6 gyogyszerek.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

Az O6vodaban kialakult ldzas allapot esetén az Ovondnek kotelessége a sziild
érkezéséig a lazat csillapitania.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.

Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik:

- Az 6voda Korzeti orvosa

- Fogorvos és a Fogészati asszisztense

- Korzeti védénd
Az ovoda alkalmazottai évi egy alkalommal munka alkalmassagi és egészségiigyi
szlirévizsgalaton vesznek részt.

5. Az intézményi védd, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelos és az ovodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizdsabol, az dvodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével elOsegiti ezek
érvényesiilését.

A csaldddal és az o6vodavezetdvel egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi éket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
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e Munkdjardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az

intézményvezetd utasitasara.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasat, a
helyi onkormdnyzat kapcsolddd rendeleteit, és errdl tajékoztatja az intézmény

vezetojét.

e Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

Altalanos elGirdsok

e A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb.elott ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat.

- Vedo-ovo eloiras:

*
L X4

X/
°

X/
o

X3

*¢

L X4

X/
L X4

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.

Az oOvoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo
eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az Ovodaban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

e A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 169 & alapjan
- Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

7
°e

X/
°

X/
°

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felljitasi,
egy¢éb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos daramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugodzasaval, illetve
a hal6zat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, -
beleértve a belsO termeket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre kertiljon a védd, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

- A pedagogusok feladata, hogy:

X/
°

haladéktalanul jelezze az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezeto a felelds;

24



« a mindennapos tevékenysége soran fokozottan iigyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6
berendezéseket ugy tarolja, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

% tegyen javaslatot az 6voda épiiletének €s a csoportszoba még
biztonsagosabba tételére.

- Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak (dajkak) feladata, hogy

¢ a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

% a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak
stb.

e A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

o A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok_20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
169. & alapjan

- Az intézményvezeto feladatai:

s A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus
feliileten.

% Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* intézkedik a &8 mnapon tul gyoégyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgélasarol, e balesetekrdl
elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének
(egy példany megorzésérdl gondoskodik),

* ha a kivizsgalas elhiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével
jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok?:

* azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
kivizsgalasara legalabb kozépfokii munkavédelmi szakember
bevonasa sziikséges.

= gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval torténd
kivizsgalasarol.

» Lehetdvé teszi az Ovodai sziiloi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

2 Stlyos az a gyermekbaleset, amely: -a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette, - valamely érzékszerv (érzékeldképesség)
elvesztését, illetve jelent6s mértékii karosodasat, - orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,- sulyos
csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek, - a
beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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= Intézkedik minden  gyermekbalesetet kovetden a
megelézésrol, azaz arrol, hogy a megtortént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.

- A pedagogusok feladata:

% Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése.

¢ Nem sulyos Dbalesetekkel kapcsolatos feladatok az
intézményvezetd utasitasara: kozremiikodik a harom napon tal
gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsaban, - e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, -
jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6,

% Sualyos balesetekkel kapcsolatban: - a balesetet jelenti az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezetdé tavolléte

esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a

balesetet jelentésérdl, - kozremitkddik a baleset kivizsgaldsaban.

s Kozremikodik az ovodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgélasdban vald részvétele
biztositasaban.
¢ Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a
megeldzésre; az intézményvezetd megelézéssel kapcsolatos
utasitasait végrehajtja.
- Nem pedagogus alkalmazott (dajka) feladata:
% Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

e Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
e A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezetot.
e Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
e Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen®:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,

3 Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabdlyozds nem keriil csatoldsra.
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moédon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

o Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kitliritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést levezeté hatosag
informacioja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a
gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas rendje

e Az 6vondi szobédban kell elhelyezni, az alabbi dokumentumok egy példanyét:
- helyi pedagogiai program
- szervezeti és mikodési szabalyzat
e hazirend

e Ezek a dokumentumok a sziilok részére barmikor hozzaférhetdk, azokat megbeszélés
alapjan elolvasésra el is vihetik.

e A Hazirendet minden beiratkoz6 betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy
példany a bejarat melletti faliajsdgon folyamatosan megtekinthetd

e A nevelési év kezdetén az 6voda bejaratanal 1évo hirdetdtablan tajékoztatdban kell
felhivni a szilok figyelmét a dokumentumok elhelyezésére, a megtekintés
lehetdségére.

e A fenti dokumentumokrol tdjékoztatast kiilsé érdekldddknek, ill. az 6vodaba jarod
gyerekek sziileinek, illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az Ovodapedagogus, illetve az
ovodavezetd ad.

e A pedagdgiai program a nyitvatartasi iddben minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhatd. Szobeli informdacio eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy
pedagdgiai fogadoorakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd az 6voda honlapjan is.

8. ,,Az 6voda pénziigyi- koltségvetési és a pedagogiai munka belsé ellenorzési

rendj e”

8.1 Belso pénziigyi-koltségvetési ellenérzési feladatokkal kapcsolatbans:
e A belsé ellendrzési feladatok ellatasa a Zalaszentgydrgyi Kozds Onkorményzati

Hivatal altal alkalmazott sajat koztisztviseld foglalkoztatdsaval, tarsulasban torténd
részvétellel vagy kiils6 vallalkozas megbizdsaval torténhet.

* Modositasat jovahagyta a Zalaszentgyorgyi Képvisel6 testiilet a 22/2014.(VL.10 ) Onkorméanyzati Hatérozattal
Hatalyos: 2014. jalius 1-t61

® Kiegészitését jovahagyta a Zalaszentgyorgyi Képvisels testiilet a 22/2014.(VI.10 ) Onkorményzati Hatérozattal
Hatalyos: 2014. julius 1-t61
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e Az Ovoda belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
Ovodavezet6 felelSs a jegyzovel egyeztetett modon.

A belso ellenOrzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek  kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziligyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldok megbizhatdsagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a
koltségvetési szerv muikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba
épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

e A belso ellendrzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell
végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi
ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

e A belsO ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek a jegyzdvel egyeztetett
moddon egy idében az dnkorményzatok tervezésével.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonos tekintettel a
kockazatelemzésre,

- atervezett ellendrzések targyat,

- azellendrzések céljat,

- az ellendrzendo iddszakot,

- asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

- azellendrzések tipusat és modszereit,

- az ellendrzések litemezését,

- azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.

A belsé ellendrzést a Bels ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni."
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8.2 A pedagogiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célj a’
e A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.
e A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
o Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.
A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

o A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmenyek:

- Azellendrzés a 8 pedagbgus kompetencia szempontjai szerint trténik ’

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje ¢€s
értekelje a pedagoégus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziléi kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetOi utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

e A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

- azintézmény vezetdje,

e A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatds, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- dokumentum elemzés

8.3. Az intézményi onértékelés®

e Az intézményben Intézményi Onértékelési Csoport miikodik
e A z Onértékelési csoport vezetdje az 6vodavezetd, tagja az dvodapedagdgus
e Az intézményvezetd intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatai:

- az onértekelési csoport felelds vezetése

- az intézményi Onértékelési rendszer miikodtetése

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

- igény és elégedettség vizsgalatok végzése

- az intézményfejlesztéssel osszefliggd értékelések, elemzések készitése

® A szamozas modositasat jovahagyta a Zalaszentgydrgyi Képviseld testiilet a 22/2014.(VL.10 ) Onkormanyzati
Hatarozattal Hatalyos: 2014. julius 1-tdl

" Médositast jovahagyta Zalaszentgyorgy Képviselé testiilete a 66/2015 (XI1.07.) Onkorméanyzati Hatérozat
hatalyos 2015.12.08.-t6l
& Modositast jovahagyta Zalaszentgyorgy Képvisel6 testiilete a 66/2015 (XI1.07.) Onkormanyzati Hatarozat
hatalyos 2015.12.08.-t6l
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az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

e Az intézményi 6nértékelési csoport feladatai:

az intézményi elvards rendszer meghatarozasa

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasa

éves terv és otéves program elkészitése

feladatmegosztas, fejlesztés eredményeinek dokumentalasa

az onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfeleld rendszer mikddtetése
a beszamolo elkészitése a hataskorbe tartozoé teriiletrdl

az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelése

9. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

e Mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltetelei:

Szabadlyai:

Magas szinvonali neveldmunka végzése, a Pedagogiai program teljes kora
megvaldsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzeti,
beilleszkedési €s magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato,
tehetséges gyermek sikeres integracidja €s egyéni fejlesztése

Nyitottsdg ¢és torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bdvitésére,
modszertani ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére
Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa
Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatd és elemzése

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel
Sziilokkel torténd egylittmiikodés €s szolgaltatol szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az o6voda igényes képviselete kiilonb6zd rendezvényeken, eseményeken:
szakmai  napok, eléadasok, konferencidk, {innepélyek, palyazatok,
sportrendezvények, intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.
Az dvodan beliili rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasdban vald aktiv
kozremitkodés

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgéltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkozok keészitése.

Igényes magas szinvonalu dekorécid készitése

Gyakornok mentoralasa

Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Legalabb 1 éves munkaviszony az intézményben.
Nevelotestiileti €s véleményezése alapjan az d6vodavezetd dont.

10. Kartéritési felelosség

e A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. térvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

11. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :
e A Zalaszentgyorgyi Napkoziotthonos Ovoda munkavédelmi —szabalyzataban,
tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:
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e A munkakori leirasok tartalmazzék az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait €s azok ellatasanak kovetelményeit.

12. Egyéb Rendelkezések

Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

e Agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcs6édei és Ovodai gyermekétkeztetés Kkiterjesztése
érdekében torténd modositasardl szolo 2015. évi LXIII. torvény alapjan

e 2015. szeptember 1. napjatél modosultak agyermekétkeztetés normativ
kedvezményének szabalyai.

e Az 6voda biztositja a napi haromszori étkezést a gyermekeknek.

e 2015 szeptemberétél ingyenes az 6vodai étkeztetés./ Kivételt képeznek azok a
csalddok, ahol az egy fore esd jovedelem magasabb a torvényben megszabott
éisszegnél/9

o A téritési dijak megéallapitdsa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.

o Az étkezési téritési dij befizetése minden honapban az eldre kifliggesztett idépontban
torténik.

o Téritési dij be nem fizetése esetén egyszeri felszolitds utdn a gyermek kimarad az
étkezésbol.

o A téritési dijak kedvezményes megallapitdsdnal a targyhénap 3. napjaig beérkezett
hatarozatokat, kedvezményre jogositd igazoldsokat all csak modunkban az adott
honaptol figyelembe venni.

e Hianyzas esetén az étkezés a kovetkezd napra vonatkozoan lemondhato illetve
igényelhetd minden nap 9.30-ig személyesen ¢és telefonon. Aznapra vonatkozoan
étkezést igényelni, illetve lemondani nem lehet. A bejelentés 24 6ras eltolodéssal 1ép
életbe és a kovetkezd havi befizetésekor keriil elszamolasra. A hétf6i napra vonatkozo
lemondasokat és igényléseket péntek déleldtt 9. 30-ig lehet megtenni. Lemondas
elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség. Az 6voda, a fel nem
hasznalt téritési dijakat a bejelentést kovetd naptdl kezdédden a kdvetkezd honapban,
mint tilfizetést beszamitja. Az évodabol vald tavozas, vagy kimaradas a talfizetés
visszatéritésre kertiil.

13. Adatkezelési Szabalyzat

Az adatkezelés elvei - Kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol kiadott,
2003. évi LXI. torvény 2. szamu melléklete (tovabbiakban: térvény) alapjan:
e Az 6vonoét €s a dajkat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl hivatdsanak
ellatasa soran szerzett tudomast.

® Médositast jovahagyta Zalaszentgyorgy Képviselé testiilete a 66/2015 (XI1.07.) Onkorméanyzati Hatérozat
hatalyos 2015.12.08.-t6l

31



E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak
megszinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a fenti torvény

alapjan az intézményben kezelhetdk és tovabbadhatok.

Az adatkezelés és nyilvantartds intézményi rendje

Az intézményben az alkalmazottakrol és a gyermekekrol a torvényben meghatarozott
adatokat tartjuk nyilvan.

Az alkalmazottak adatnyilvantartasa a személyi anyagban torténik.

A gyermekek adatait az eldjegyzési €s felvételi naplo; a felvételi és mulasztasi naplo,
az étkezési naplo és a csoportnapl6 tartalmazza.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag igazolasahoz azokat az
adatokat kezeljiik, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az adatok kezelése és tovabbitasa is a torvényben meghatarozottak szerint torténik.

Az adatok statisztikai célra - személyazonositisra alkalmatlan modon -
felhasznalhatok.

Az intézményi minoségfejlesztési munka dokumentumai

A gyermekek bemeneti mérésérol, fejlettségének nyomon kovetésérdl késziilt felmérd
lapok, feljegyzések a gyermek iskolaba kertilését kovetden irattarba kertilnek.

Az iratok 6rzési ideje - a csoportnaplok 6rzéséhez igazodva - 5 év.

A kimeneti mérdlapok név nélkiil késziilnek, 6rzési idejiik 3 év. Az Osszesitésiikrol
késziilt statisztika Orzési ideje 5 év.

A sziil6i és alkalmazotti kérddiveket 1 év utan meg kell semmisiteni; az dsszesitésrol
késziilt feljegyzés 6rzési ideje 5 év.

A kérddivek kitdltése minden esetben dnkéntes és név nélkiili.

A vezetdi és Ovonoi teljesitményértékelés felmérdlapjait 1 év utan meg kell
semmisiteni. Az értékelésrdl késziilt feljegyzés a személyi anyagba kertil.

Az adatok, dokumentumok orzése

A dolgozok személyi anyagait, valamint a minéségfejlesztési munka dokumentumait a
vezetdi irodaban, zart szekrényben tartjuk.

A gyermekek adatait tartalmaz6 naplokat a nevelési év soran a csoportszobakban,
iktatast kovetden a vezetdi irodaban taroljuk.

Az adatok statisztikai célu felhasznaldsa

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermekek adatait tartalmazza.

A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett a szabalyzatban
meghatarozott esetben adhato ki.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendezést a kozoktatdsi torvény 2. szamu
mellékletének ,,A kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢€s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiikk az
alabbiakat:

A gyermekek adatai tovabbithatok:

s fenntartd, birdésag, renddérség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi  szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére
valamennyi adat

¢ tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek

% a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok

az érintett osztidlyon belill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,

ovodavaltas esetén az 1j 6vodanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

¢ a tanuld 6voda felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
ovodahoz és vissza

% a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények, Szervezetnek,
gyermek- és  ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,
intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsara,
megsziintetése céljabol

¢ Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(tanuldk 50%-0s, 100%-os étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E cé€lbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

14. Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans
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15. Munkakori leirasok, feladat- és hataskorok
_A munkakor megnevezése: Ovond

e Az 6vond a mindenkor érvényes szakmai dokumentumoknak
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja
- A Zalaszentgyorgyi Napkoziotthonos Ovoda Pedagégiai Programjanak
megfeleléen, az 6voda éves munkaterve, munkarendje és az 6vodavezetd
utmutatasai alapjan onalldan, feleldsséggel végzi neveldomunkajat.
Szakmai feladatai:

e Pedagdgiai munkdjaban a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok
egyértelmiien érvényesiilnek.
e Az 6vond a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégiti, az életkoruknak megfeleld
miiveltségtartalmat €s tevékenységet biztosit szamukra.
e Pedagogiai, pszichologiai ismereteit felhasznalva megteremti a szabad jaték és mozgas
feltételeit.
e Segiti, figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését; nevelési feladatait ennek
ismeretében hatarozza meg. Errdl a sziiloket folyamatosan tdjékoztatja.
e Pontos, naprakész irdsbeli munkat végez.
Pedagogiai munkdjanak dokumentuma a csoportnaplo, mely tartalmazza:
e acsoport allandé szokésait
e heti tervet; megvaldsulasanak elemzését
o feléves, év végi értéke
e agyermek egyéni fejlodésérdl késziilt feljegyzéseket
Egyéb dokumentumok:
o felvételi és mulasztdsi naplo
o ¢tkezési nyilvantartas
Szervezési feladatai:

o Az esztétikus belsé és kiilsd kornyezet megteremtése a mindenkori aktualitdsok
figyelembevételével.
e Irényitja a csoportjaban dolgozo6 dajka munkajat.
e Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekek csalddjaval, kiemelten a valamilyen ok miatt
hatranyos helyzetben 1évokkel.
e Aktivan vesz részt:
- tovabbképzéseken
- nevelGtestiileti értekezleteken
- munkatarsi értekezleteken
- munkakozosségi 6sszejoveteleken
- folyamatos dnképzésben

' Modositast jovahagyta Zalaszentgyorgy Képviseld testiilete a 66/2015 (XIL07.) Onkormanyzati Hatarozat
hatalyos 2015.12.08.-t6l
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e Apolja az intézmény hagyomanyait; az iinnepek elékészitésében részt vesz.
e Részt wvallal a gyermekek ¢életét érintdé egyéb programok szervezésében,
lebonyolitasaban (szinhazlatogatas, kirdndulas stb.).
e Az intézmény kiils6 kapcsolatainak apolasaban, jo hirnevének megdrzésében
tevékenyen részt vesz.
Egyéb kitelezettségei:

e Balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasokat betartja, a gyermekekkel is betartatja.

o Titoktartasi kotelezettségét betartja.

e A munkavégzéshez kapcsolodd szabalyokat (munkaidd, tavolmaradas jelentése,
munkara képes allapot, stb.) betartja.

A munkakor megnevezése: Dajka

e A dajka munkajat a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi és a csoportban zajlo
szervezési feladatok tekintetében a csoport dvondje iranyitja.

e A helyi program r4 vonatkozo részeinek ismeretében, a csoportra vonatkoz6 feladatok
ovondkkel tortént megbesz¢élése alapjan, annak megfeleléen végzi munkdjat
(gyermekekkel vald bandsmod, elvarasok).

e A sziiléknek a gyermekekrdl csak a gyermek gondozéasaval kapcsolatban, sziildi
kérdésre adhat informaciot.

e FEgyéb munkafeladatait az 6vodavezetd és az altalanos vezetd helyettes iranyitja és

ellendrzi.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e A munkavégzéshez kapcsolddd szabédlyokat (munkaidd, munkarend, tdvolmaradas
jelentése, munkara képes allapot stb.), a gyermekcsoport napirend;jét betartja.

e Fokozottan iigyel a balesetvédelmi, munkavédelmi feladatok betartdsara ¢és
gyermekekkel valo betartatasara.

o Az eszkozoket, berendezési targyakat folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint selejtezi,
illetve intézkedést kér.

o A tisztitoszereket biztonsdgosan tarolja.

o Egészségvédelmi feladatok és higiéniai kovetelmények betartasara fokozottan figyel.

e Részt vesz a kiilsé €s belsd kornyezet szépitésében.

e Naprakészen vezeti és betartja a HACCP-vel kapcsolatos feladatokat

Takaritasi feladatok:

o Napi feladatok: Torolgetés, soprés, felmosas, mosdok, WC-k fertbtlenitése.

e Heti feladatok: Feln6tt 61t6z6, iroda takaritasa; csoportszoba, mosdd, folyoso heti
nagytakaritdsa (porszivozds, csempe mosas, falburkolat portalanitasa); fogmoso
poharak, fésitk mosasa, fertdtlenitése; viragapolas.

Csoport textilidinak mosésa, vasalasa.

e [dobszakos feladatok:

Havonta: viragok portalanitasa
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Legalabb hdaromhavonta: fiiggbnymosés, ablaktisztitds, armatirdk, radiatorok
portalanitasa, butorok elhtizasa.

Az 6voda bejarati jarddjanak, betonozott jatszérészének soprése; homok, udvar
locsolasa sziikség szerint.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

Etkezésekhez sziikséges edények elokészitése a talaldasztalra, étkezés utan konyhdba
vitele; tiszta behordasa. Talal6 szekrények rendben tartasa.

Délel6ttdos beosztasban a tizorai elosztasa a csoportlétszamanak megfelelden,
csoportba vitele.

Délutdnos beosztdsban az uzsonna elosztdsa, az uzsonnanal hasznélt edények
elmosogatasa a higiéniai el6irasok betartasaval.

Asztalteritk tisztasdganak folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti cseréje.

Szervezési feladatok:

A gyermekek udvaron valo tartozkodasa alatt a délel6ttds dajka a csoportszobaban
vagy a mosddoban tartdzkodjék, hogy az udvarrdl bejové gyermekeknek segitséget
nyujthasson.

A délutanos dajka az ebédidét kovetden 13,30-t6l a folyoson, gyermekoltozében vagy
a mosddban tartdzkodjon, hogy a pihenés alatt kimend gyermekeknek segiteni tudjon.
Agyazas, agynemiik le-és felhtzasa 2 hetente

Torolkozok cseréje heti 2x

Egyéb kitelezettségei:

A délutanos dajka feladata az épiilet nyildszardinak ellendrzése, a zaras.

Titoktartasi kotelezettségét betartja.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorébe illeszkedd
feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

36



