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I.AZ OVODA ALTALANOS ADATAI

1. Az évoda
OM-azonositoszama: 201106

neve: ANDORNAKTALYAI MESEVAR OVODA

székhelye: 3399 Andornaktalya, Kossuth 1t 4.

telephelye: 3399 Andornaktalya, Kossuth ut 4.

Az intézmény alapitasanak éve: 2007.

2. Az 6voda

fenntartdja és feliigyeleti szerve: Telepiilési Onkormanyzat, Andornaktalya, Rakéczi ut 160.

alapito okiratanak szama, kelte: modositasokkal egységes szerkezetben kiadva 49/2007. (06. 25.)
szamu hatarozat

miikodési korzete: Andornaktalya
csoportszama: székhelyén: 3
maximalis gyermeklétszam: szé€khelyén: 75 f6

3. Az 6voda jogallasa

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

Az alapit6 okirat rendelkezése szerint, miikodési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési eldiranyzatai felett
részjogkorrel rendelkezo, koltségvetési gazdalkoddsanak megszervezési modjara nézve részben 6nalld
gazdalkodasi jogkort intézmény.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéaban foglalé foglalkozdsok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épiilé — a neveldtestiilet altal
elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott — 6vodai pedagogiai program alapjan folyik.

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koznevelési intézmény felelds vezetdje az 6vodavezetd, aki a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.

2. Az o6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

3. Az 6voda nevelotestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok
alkotjak.

4. Az 6vodakozosséget a szekhely szerinti 6vodaban dolgozo alkalmazottak, a sziil6k és a
gyerekek alkotjak.

5. Az 6vodavezet6 munkajat segité dvodavezet6-helyettes feladatait a munkakori leirasa hatarozza
meg.

6. A pedagogiai munka kozvetlen segit6i a dajkak valamint a pedagogiai asszisztens.

7. Az élelmezésben dolgozoé (1 konyhalany) munkajat sziikség esetén a dajkak segitik.
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III. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

Vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezet6 felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolo torvény allapitja
meg.

&

Az 6vodavezeto felelos

az 6voda szakszeru és torvényes mikddéséert,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az 6voda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elGirasok betartasaért,

az dvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

jogszabalyok altal a vezetéhdz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eléirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellen6rzése,

az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-gazdasagi
feladatokban vald megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti kozremiikodés,
sziil6i szervezettel (SZMK) valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és 6vodai linnepek mélto megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,



1.2

b)

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

a szililék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezes idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

— az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatosag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

— atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— asziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto elotti képviselet;

Az 6vodavezetd-helyettes

A vezet6-helyettesek szamat a Koznevelési tv. hatirozza meg a gyermeklétszam
figyelembevételével. Az intézményiinkben egy Kinevezett vezeto-helyettes megbizasa valt
sziikségessé, mivel harmadik csoporttal baviilt 6vodank, és a 1étszam 72 fore emelkedett.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodik

a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

a BECS (Bels6 Ellenorzési Csoport) munkajaban kozremiikodik

segiti, tamogatja a szaktanacsadoi tevékenység és tanfeliigyeleti ellendrzés folyamatat az
intézményben

elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az 6vodavezetd megbizza

Kozvetleniil végzi

a dajkak munkajanak iranyitasat



e a helyettesités, szabadsagolas megtervezését, vezetését

c ey

2. A helyettesités rendje

2.1 Az 6vodavezetot akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2 pontban irtak
szerint.

2.2 A reggel 6 oratol 7 oraig, illetve a 16 oratol 17 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore

az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdovasaval 6sszefiiggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

3.1 Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
itemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valosul
meg.

3.2 Neveldtestileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadésara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasara,

e anevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa elétt, az 6vodapedagogusok kiillon megbizasa elétt

e  az onértékelési szabalyzat elfogadasaba

e  jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3.3 Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd Osszehivja,
e anevelGtestiilet egyharmada kéri,
e  s7iil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

3.4. A nem pedagogusdolgozok munkakozossége a nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak és a

pedagogiai asszisztens.

Az 6vodai csoportokban a pedagdgiai asszisztens és dajkak kozvetlen felettesei a két
ovodapedagogus.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagdgusok,
valamint a nevel§-oktatdo munkat kdzvetlentil segit6 dajkak, az tigyintéz6 és a miiszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmiikddését.

Az 6voda nem pedagdgus dolgozoi dontési jogkore:

- intézményvezetOi palyazat szakmai részéhez nyujtott vélemény

- véleménynyilvanitas a Hazirend, SZMSZ pontjaikkal kapcsolatban
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3.6.

3.7.

3.8.

- véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely szorosan a
munkdjahoz kapcsolddik.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott fenntart6i dontések elzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak, tovabba

Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak a székhely- vagy csak a tagdvodat érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezet6 hivja Gssze az éves munkaterv szerint.

A nevel6testiileti €s az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja 0ssze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4. A vezet6 valamint a sziiloi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

4.1

4.2

4.3

4.4

A kapcsolattartas formait a helyi pedagodgiai program tartalmazza. A forumok idépontjait a
munkatervben hatarozzuk meg.

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az Ovodavezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
teriiletét meghalado tigyekben a vezet6 helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak tirgyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni
— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor

A sziil6i szervezet (k6zosség) egyetértését be kell szerezni
— az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziili szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.



IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodai munka megfelelo szinti iranyitasa és képviselete érdekében az 6voda
vezetéjének allando kapcsolatban Kell lennie a kovetkez6 intézményekkel és
szervezetekkel:

a fenntartoval és mikodtetvel

Oktatasi Hivatallal és szervezeteivel — KIR, POK

a Magyar Allamkincstarral

az 6vodai dolgozok érdekeit képviseld szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel — PSZ, Eger
Kornyéki Ovodavezetok Kistérségi Egyesiiletével

az 6vodas gyermekeket befogado iskolakkal

Gyermekjoléti Szolgalattal

Védoéndi Szolgalattal és a haziorvossal

a helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiraldsaban sziikség
szerint kdzremtikod6 Nevelési Tanacsadéval

Az 6vodahoz legkozelebb 1évo bolcsode és altalanos iskola képviseldjével

Az 6voda altalanos helyettese és a tagintézmény-vezetd folyamatos kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrél az 6vodavezetének rendszeresen beszamolnak. A
kapcsolattartast vezet6i szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

V. A MUKODES RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas, zarva tartas), a vezet6k benntartézkodasa

Az 6voda hétfétol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas, és ebben az idészakban
veszik ki a dolgozok az éves szabadsagukat.

A fenntartd, a sziil6i igények felmérését kovetéen — melyet az 6vondk csoportonként elvégeznek -,
takarékossagi okokbol zarva tartast rendelhet el az iskolai téli sziinet ideje alatt.

A nyitvatartasi id6, napi 10 ora 30 perc, a miikodési id6 11 ora, reggel 6 o6ratol 17 oraig.

A nyitvatartasi id6tol valo egyéb eltérést (rendezvény, tovabbképzés, értekezlet) az 6voda vezetdje
engedélyezteti a fenntartoval, amelyr6l a sziiloket legalabb hét nappal korabban értesiti.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja.

A hivatalos iigyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.



A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint, tigyeletet kell tartani.

Az ovoda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 6ra kozott az ovodavezetonek vagy
helyettesének az oOvoddban kell tartézkodnia. A vezeték benntartozkoddsdn kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az 6voda miikodésének rendjét a Hazirend szabalyozza.

A gyermek a nevelési idében az 6vodaban tartdozkodnak, csak a sziild személyes kérésére hagyhatja el
az épliletet.

A telepiilésen kiviili, a nevelési programhoz kapcsolddd gyermekprogramokhoz és kiranduldsokhoz, a
szil6 beleegyezd irasbeli hozzajaruldsa és az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az 6voda épiiletét és helyiségeit mindenkinek rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Nevelés nélkiili munkanapokon sziildi igény esetén a gyermekek feliigyeletérdl az intézményben — 10
6 alatt -, a pedagogiai asszisztens és dajkak gondoskodnak.

A mikddésre vonatkozolag (Hazirend, SZMSZ-ben) nem szabdlyozott kérdésekben a hatalyos
jogszabalyok és rendeletek a mérvadoak.

2. A belsé ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés alapjat az elfogadott és jovahagyott alapvetd dokumentumok (Onértékelési
Szabalyzat, Eves munkaterv) intézményi bels6é szabalyzatok, munkakori leirdasok és
ovodavezetdi utasitasok alkotjak.

A belso ellendrzés éves rendjét a munkaterv tartalmazza.

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az o6vodiaban foly6 pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Célja: - biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli — az 6voda pedagodgiai programja
szerinti — miikodését
- segitse el6 az intézményben foly6 nevelomunka eredményességét, hatékonysagat
- szolgaltasson megfeleld6 mennyiségli adatot és tényt az intézményben folyd munka belsd és
kiilso értékeléséhez
- biztosits a takarékos gazdalkodast, az allag és eszkdzmegdvast.

Az ellendrzési tervet az Ovodavezetd késziti el.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran, melyet megbeszélés, reflektalas kdvet.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja vezet6 helyettest

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagodgussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetése¢hez sziikséges intézkedéseket.



3. Az d6voda kiilsé ellenorzésének rendje
A koznevlési intézmény ellendrzése lehet:

- pedagégiai-szakmai — melyet koznevelési szakértd bevonasaval torténik, és az Oktatasi
Hivatal rendeli el

- torvényességi — a fenntarto, valamint a Megyei Kormanyhivatal részérdl

- hatosagi — Oktatasi Hivatal (KIR) valamint Megyei Kormanyhivatal részérdl

4. Az 6vodai felvétel rendje

A kételezé 6vodai nevelés szakasza abban az évben kezdddik, amelyben a gyermek a nevelési év
kezdetéig (augusztus 31-ig) betdlti a 3. életévét és addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

A kotelezé 6vodaztatas aldl a jegyz6 adhat felmentést.

Az o6voda sziildi kérelem alapjan két és fél éves kortol veheti fel a gyermekeket, ha a telepiilésen
minden gyermek szamara biztositani tudja a 3 éves kortdl torténd kotelez6 dvodaztatast és rendelkezik
iires féréhellyel.

e Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

e A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mert az 6vodaban a gyermek
felvétele folyamatos.

e Az 6vodaba elsGsorban a korzetileg ide tartozd — vagyis a kozségben €16 — gyermekeket kell
folvenni.

o A felvételrdl, atvételrol az 6vodavezeto dont.

e Amennyiben a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dvodavezetd
a fenntartoval egyeztetve dont a gyermek felvételérol.

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérésé mellett az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan, ha a gyermek 6vodat valtoztat, nyilvantartasa
az atado6 o6voda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jar6d gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a korzeti orvos, fogorvos és
védono latja el.
A védond havonta egyszer egy oraban latogatja az 6vodat.

Az 6vodavezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és

— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.
A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyokrol a Hazirend rendelkezik.
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6. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és

e ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhaté magatartasformat.

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

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagogus kotelessége az elsdsegélynytijtas.
Tajékoztatni kell az 6vodavezetot a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése
esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az dvodavezetdt. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol s a fenntartd értesitésérol.

Bombariad6 esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az oOvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

8. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrél. A
dokumentumok elhelyezése

Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni a
székhelyen.



11

Elézetes megallapodas és idGpont-egyeztetés esetén tajékoztatas kérheté a dokumentumokkal
kapcsolatosan.

Tajékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hdzirendet a sziildvel ismertetni kell, valamint egy példanyt a
szlilének at kell adni, amit 6 alairasaval igazol.

VI. AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Megsziinik az 6vodai elhelyezés

e ha a gyermeket masik 6voda atvette
e ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolso napjan

Az 6vodai elhelyezés megsziinésérdl a lakohely, ennek hianyaban a tartézkodasi hely szerinti jegyzot
értesiteni kell.

VII. AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE

Az 6voda a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s az eredményt a helyi pedagogiai
programban meghatarozottak szerint félévenként irasban rogziti.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

VIII. TERITESMENTESEN ES TERITES ELLENEBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI
FELADATOK

a.) Téritésmentesen biztositott koznevelési feladatok kore

e az oOvodai foglalkozas és a heti kotelez6 idOkeret terhére a beilleszkedési, tanulasi €s
magatartasi nehézségekkel kiizd6, a tartdsan beteg €s a sajatos nevelési igényii gyermekek
szamara megszervezett felzarkoztato foglalkozas

e a gyermekek rendeletben meghatirozott egészség fejlesztése, a kotelezd rendszeres
egészségiigyi feliigyelet

e a pedagogiai programba is bevett Sakkoktatas, valamint részben a koltségvetésbol, részben
pedig az alapitvany altal elkiilonitett pénzdsszegbdl a vizhez szoktatas és tiszasoktatas

b.) Térités ellenében biztositott szolgaltatasok kore

e az oOvodai étkezésért a hatalyos jogszabalyok szerint ingyenesen, vagy térités ellenében
étkezési téritési dijat fizet a sziil6, annak fiiggvényében, hogy a jogosultsagrol hogyan tett
nyilatkozatot, sajat felel0sségére, mely nyilatkozatot minden év szeptemberében, illetve
barmikor valtozas esetén a sziil6 koteles megujitani, jelezni az 6vodavezetd felé

e az intézményben a pedagodgiai programhoz nem kapcsolddo, nevelési idon kiviil szervezett —
sziil6i igény szerinti kiilon foglalkozas, valamint az ezzel 6sszefiiggd mas szolgaltatas
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IX. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vodavezetd altaldnos helyettese, a tagdvoda-vezetd az 6vodapedagdgusok €s az d6vodatitkar
munkakdrével Osszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célil habilitacios és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetSk.

A kozoktatasrol szold torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime
és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

a sziilé neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd adatok;
a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kdzoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
ovodatol:

fenntarto, birdsag, rendoérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartési rendellenességre vonatkozo6 adatok
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

az egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotdnak megallapitasa
céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
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Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo térvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét
arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében
koz61ni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld. Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az dvodavezetd veszi fel. A
kozoktatasi torvény 2. szaml melléklete alapjan a nyilvantarthat6 adatok kdrébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld
biztonsagos O0rzésérol az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az dvodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozod adatok biztonsagos kezelésérdl és drzésérol
a csoportot vezetd 6vodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4llo
iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdg megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremitkodik az ovodatitkar.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az 6vodavezet6 alairasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség:

Az 6voda minden dolgozdja hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
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informaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A kozoktatasroél sz6l6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziil6i munkak6zosség és
fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi valtozas esetén keriil sor.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositasait az intézményvezet6 eloterjesztése alapjan a
neveldtestiilet elfogadta 2014. ................ ho ........ napjan.

A sziil6i munkakozosség az SZMSZ-ben foglaltakkal nyilatkozataban egyetértett.

Az 6voda modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntart6 jovahagyta: 2014. .............
...... , hatalyos 2014. ......

Andornaktalya, 2014. ................ .......

Ferenczné Timko6 Katalin
ovodavezet6

Modositas 2015.

Elfogadta a nevel6testiilet 2015. augusztus 28.

A sziil6i munkakozosség egyetértését nyilvanitotta 2015. 09. 15.
Fenntarto6 jovahagyta 2015. 10. 26.

Andornaktalya, 2015. 10. 27.

Timko Katalin
ovodavezet6



