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I. AZOVODA ALTALANOS ADATAIL:

1. Az 6voda
Az Alapit6 okiratban foglaltak alapjan: Az allamhéztartasrol szol6 201 1. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrol szol6 201 1. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

az Andornaktilyai Mesevar 6voda Alapitd okiratinak alapadatai:

OM-azonositoszama: 201106

neve: ANDORNAKTALYAI MESEVAR OVODA
székhelye: 3399 Andornaktalya, Kossuth at 4.
telephelye: 3399 Andormaktalya, Kossuth at 4.

Az intézmény alapitisanak éve: 2007.
2. Az ovoda feliigyeleti szerve

A feliigyeleti szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, elldtds a Magyarorszdg helyl
dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja €s a nemzeti

koznevelésrsl szolé 2011, évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

Fenntartdja €s feliigyeleti szerve: Telepiilési Onkormdnyzat, Andornaktalya, Rakéczi at
160.
alapito okiratanak szdma, kelte: modositasokkal egységes szerkezetben kiadva 49/2007. (06.

25.) szami hatarozat

miikddési korzete: Andornaktalya
csoportszama: székhelyén: 3
maximalis gyermeklétszam: székhelyén: 75 f6

3. Az 6voda jogillasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmeény.

Az alapité okirat rendelkezése szerint, mikodési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési
elbiranyzatai felett részjogkdrrel rendelkezd, koltségvetési gazdalkoddsanak megszervezési
mé6djara nézve részben 6nallé gazdalkodasi jogkori intézmény.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



4. Az 6voda alapfeladata

Az dvoda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.

Az évoda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat
1s.

Az &vodai neveldmunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjira épiild — a nevelbtestiilet altal

elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — 6vodai pedagégiai program alapjéa folyik.

Az 6vodaban elldtandd, kormanyzati funkcid szerinti alaptevékenységek:

Allamhaztartasi szakdgazat: Ovodai nevelés 851020

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091 140 Ovodai nevelés, ellatis mikddtetés feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

L. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koznevelési intézmény felelds vezetdje az 6vodaigazgatd, aki a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az 6voda belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.

2. Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi

koznevelési foglalkozatott alkotja.

3. Az 6voda nevelbtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagdégusok

alkotjak.

4. Azévodakozosséget a székhely szerinti dvodaban dolgoz6 alkalmazottak, a sziilok és a gyerekek

alkotjak.

5. Az o6vodaigazgatd munkajét segité 6vodaigazgato-helyettes feladatait a munkakdri leirdsa

hatarozza meg.

6. A pedagégiai munka kézvetlen segitdi a dajkak, valamint a pedagdgiai asszisztens.



7. Az élelmezésben dolgozé (1 konyhaldny) munkajat szitkség esetén a dajkak segitik.
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[I/1. A Fenntartonil alkalmazadsban 4llé személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok j
életpalyajarol alapjan)
¢ kbéznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi Ltv.

alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgéri Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. tv. alapjan).

1L

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE,

FORMAJA



1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Ovodaigazgaté: az ovoda egyszemélyi felelds vezetoje.

Az 6vodaigazgaté feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktataseol szol6 orvény allapitja

meg.

a) Az évodaigazgaté felelds:

e 2z 6voda szakszerii és torvényes miikodéséért,

e  a takarékos gazdalkodasért,

e a pedagdgiai munkéért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezeséert,

e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

e a gyermekbalesetek megelzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o a kozéptavi pedagdgus-tovdbbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e 2 kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,
az 6voda iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

e 2 munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elSirdsok betartasaért,

e az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag mellett,

e  jogszabilyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért;
b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

¢) dont az 6voda mitkddésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv

szerzb6dés nem utal més hataskorébe;
d) képviseli az intézményt;

e) azalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkdrébe tartozik kiilondsen:



e a nevelOtestiilet vezetése,

s  aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e 2 nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése,

o az 6voda miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénzilgyi-gazdasagi
feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti kozremiiksdeés,

o sziil6i szervezettel (SzMK) vald egyitittmiikodeés,

*  anemzeti és 6vodai iinnepek méltd megszervezése,

e a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziildk tdjékoztatisa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

» agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

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

¢ asziildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ddntéshez, amelybél a sziildre fizetési

kotelezettség harul,
e az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntartd altal

meghatirozottak szerint, a hataridd lejarta elott legalabb 30 nappal,

e azigazgatisi feladatok ellatasa, igy kiiléndsen:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisa, az illetékes jegyzé értesitése, ha olyan gyermeket
vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az dvoda székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a

felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
— a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,

jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a sziilék értesitése az 6voda nyiri zdrva fartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az o6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbdl vald torlésrdl, tovabba minden

olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

g) kizardlagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkdr gyakorldsa

a kotelezettségvallalas,
s akiadmanyozas (alairas),

» a fenntarto elotti képviselet;



1.2 Az 6vodaigazgato-helyettes

A vezetd-helyettesek szamat a Koznevelési tv. hatdrozza meg a gyermeklétszam
figyelembevételével.

a) Az 6vodaigazgaté akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézésével — ellatja az 6vodaigazgato helyettesitését.
Az dvodaigazgaté tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a két

hetet meghalado tavollét.

b) Ko&zremikddik

e anevelStestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

e az 6vodai hagyomdnyok drzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o agyermeket veszélyeztet tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értes itse a
gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

« feladata, az intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitisa, koordinalasa, az
intézményi elvarasrendszer meghatérozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

e segiti, timogatja a szaktanacsadoi tevékenység és tanfeliigyeleti ellenérzés folyamatat az
intézményben

e elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az dvodaigazgatoé megbizza

c) Kozvetleniil végzi
e  adajkik munkdjanak iranyitasat

e a helyettesités, szabadsagolas megtervezeseét, vezetését.

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen oraszama heti

foglalkozasainak pedagdgiai €s  vezetdi teenddkkel | munkaideje

szama kapcsolatosan
igazgato 24 16 40
igazgatohelyettes 22 18 40

2. A helyettesités rendje

2.1 Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2 pontban irtak

szerint.



2.2 A reggel 6 6ratol 7 6rdig, illetve a 16 6ratdl 17 oréig terjedd idSben az igazgatd helyettesitésének

3.1

ellatasdban kozremikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkét végzé Gvodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre
az intézmény mitkdésével, a gyermekek biztonsdgdnak megévéasaval osszefliggé azonnali dontést

igénylo tgyekre terjed ki.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten valosul meg.

Nkt: ,Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, a felsdfoki végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kozvetlentil
segité munkakérben foglalkoztatottak kozdssége.”

A nevelGtestiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelStestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban

meghatdrozott iigyekben.

3.2 Nkt.25§ (4) és 70.§ (2) alapj4an a nevelétestiilet dont:

o atovabbképzési program elfogadasarol,

o aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasardl,

s ahazirend elfogadasardl,

¢ az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasardl,

o az 6vodaigazgat6i palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasarol,

o a neveldtestiilet véleményének kikérésére az igazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa el6tt, az dvodapedagogusok kiilon megbizasa elétt,

e jogszabdlyban meghatirozott esetekben.

3.3 Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

az Ovodaigazgato dsszehivja,
a neveldtestiilet egyharmada kéri,

sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.



3.4.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozék):

Az 6vodai csoportokban a pedagégiai asszisztens €s dajkak kozvetlen felettesei a keét
ovodapedagogus.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd dajkak, az iigyintézd és a miiszaki, kisegitd
dolgozdk egyiittmiikddését.

Az évoda nem pedagdgus dolgozéi dontési jogkdre:

- 4vodaigazgatoi palydzat szakmai részéhez nyujtott vélemény

- véleménynyilvanitas a Hazirend, SZMSZ pontjaikkal kapcsolatban

- véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely szorosan a

munkajahoz kapcsolodik.

Pedagdgoiail asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljeséllds esetén napi 8 ora, a munkakoéri leirds szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus Gtmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarsl, a jatékos foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagogusok irAnymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban folyé pedagogiai munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyyjt.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitaséban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihendé alatt és szabadidejében az 6vodapedagogus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kovetkezs napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztis vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét 5nalléan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények:
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikdciés  €és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomésara jutott pedagogiai informécidkat
titokként kezeli.

Felelgssége:

o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

teljes 4llds esetén ,nyitds” miszakban: 6 — 14-ig, ,.koztes” miiszakban 8 — 16 -ig, ,,zar0s”
miiszakban: 9 -17 -ig.

Feladata:

* Biztositja a pedag6giai munkéhoz szitkséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozdsaban a komyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Elldtja a kdrmyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztdntartasa,

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok irdnyitasa
mellett szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkoddsi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakéri lefrasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemliiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilén foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagégusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott

pedagdgiai informéaciokat titokként kezeli.

A dajkik a gyermekekrél sziilknek tdjékoztatist nem adhatnak! Nevelési kérdésekben az

érdekldd sziilbket tapintatosan az 6vodapedagégusokhoz iranyitjak.
Felelgssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkdrre.

Konvhai dolgozé:

Alkalmazasat a Fenntarté biztositja az intézmény részére. Felette az altalanos munkaltatot
jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Munkdjukat a munkakéri leiras tartalmazza.

3.5 Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol szolé torvényben meghatirozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal

kapcsolatosak, tovabba

3.6. Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a tagévodat érintik, a

szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
3.7. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodaigazgato hivja dssze az éves munkaterv szerint.

3.8. A nevelbtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4. Az 6vodaigazgaté, valamint a sziildi szervezet (kizdsség) kozti kapcsolattartis formaja.

4.1 A kapcsolattartas formait a helyi pedagogiai program tartalmazza. A férumok idépontjait a
munkatervben hatdrozzuk meg.
Az évodai szintli sziili szervezet (kozosség) vezetdjével az ovodaigazgato, a csoportszintl

iigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus
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teriiletét meghaladé iigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

4.2 Az évodai szintii sziildi szervezet (kozosség) vezetSjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az dvoda Szervezeti és
mitkddési szabélyzata a sziiloi munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas

a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi ataddsival torténhet.

A sziildi szervezet (kdzdsség) véleményét ki kell kérmi.

— aneveldsi év rendjének (munkatervének) elfogadasakor;

A sziil8i szervezet (kozdsség) egyetértését be kell szerezni

— az 6voda adatkezelési szabalyzatdnak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek

tovabbitasanak szabédlyozasa tekintetében.

4.3 Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének szitkség szerint, de legalabb havi egy

alkalommal ad tajékoztatast.

4.4 Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni kivan, a kérést

az dvodaigazgatdhoz kell cimezni.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagoégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, az ovodaigazgatd

gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodai munka megfeleld szintii irdnyitisa és képviselete érdekében az ovoda

igazgatéjanak ‘allands kapesolatban kell lennie a kovetkezé intézményekkel és

szervezetekkel:

e a fenntartoval és mikddtetével

o Oktatasi Hivatallal és szervezeteivel — KIR, POK
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e aMagyar Allamkincstarral

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

e az dvodas gyermekeket befogadé iskolakkal

¢ Gyermekjoléti Szolgélattal

e Védéndi Szolgalattal és a haziorvossal

e ahelyi tarsadalmi és civil szervezetekkel

Az évodaigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok ellatisdra létrehozott

intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség
szerint kozremiikoddé Pedagdgiai Szakszolgalattal.

Az évoddhoz legkdzelebb 16vS bileséde és dltalanos iskola képviseldjével.

Az évoda altalanos helyettese és az dvodaigazgatd folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjolét
Szolgalattal, amelyrdl az 6vodaigazgatonak rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az évodaigazgatd gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas is az 6vodaigazgato feladata.

Az 6vodit a szakmai szervezetekben az évodaigazgato képviseli.

V. A MUKODES RENDJE

1. A svermekek fogaddsa (nyitva tartis, zarva tartas), a vezeték benntartozkoddsa:

Az 6voda hétf6tsl péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel. [lyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti felyjitisa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas, és ebben az idoszakban veszik ki a
dolgozdk az éves szabadsaguk nagy részét. A nyéri zarva tartas alatt — ami évenkénti valtasban julius,
vagy augusztus hénapban 4 hét- megillapodas alapjan a nagytalyai és a maklari 6vodak biztositjak az
ligyeletet az igényfelmérésben jelzett sziilék gyermekeinek.

Az iskolai téli sziinet ideje alatt igényfelmérés utan, sziikség szerint iigyeletet biztositunk.

A nyitvatartasi id8, napi 10 6ra 30 perc, a miikodési id6 11 6ra, reggel 6 6ratél 17 éraig.

A nyitvatartasi id6t5l valé egyéb eltérést (rendezvény, tovabbképzés, értekezlet) az dvodaigazgatd
engedélyezteti a fenntartéval, amelyrdl a sziildket legalabb hét nappal kordbban értesiti.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 drara érkezd dajka nyitja.

A hivatalos iigyek intézése az 6vodaigazgatd irodéjéﬁan torténik.

A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint, tigyeletet kell tartani.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 6ra kdzott az 6vodaigazgatonak vagy

helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodasan kivili iddben a helyettesités
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rendje szerint torténik a vezetOi feladatok ellatdsa.

Az 6voda mitkédésének rendjét a Hazirend szabalyozza.

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

A telepilésen kiviili, a nevelési programhoz kapesolddd gyermekprogramokhoz és kirandulasokhoz, a
szill5 beleegyezd irdsbeli hozzajarulésa és az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az dvoda épiiletét és helyiségeit mindenkinek rendeltetésiiknek megfelelden kell haszadlni.

Nevelés nélkiili munkanapokon sziil8i igény esetén a gyermekek feliigyeletérol az intézményben — 10
f6 alatt -, a pedagdgiai asszisztens és dajkak gondoskodnak.

A miikodésre vonatkozélag (Hazirend, SZMSZ-ben) nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos

jogszabalyok és rendeletek a mérvaddak.

1.1 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézménnvel:

Az o6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral végy racsukhatd retesszel vannak felszerelve.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek &tdltztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre

atadasahoz, valamint az épiiletbdl tadvozasdhoz sziikséges,
o agyermek tivozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint

a tavozashoz sziitkséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilsn engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ minden mas személy.

Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illet6t a helyi vezet6hoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatohoz irdnyitja at. A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egy€b

hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.
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Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

1.2 Kiilon foelalkozasok és egyéb tevékenységek rendje:

Az 6vodaban, vallalkozas formdjdban olyan foglakozésokat engedélyeziink, melyek a
gyermekek fejlddését szolgaljak (angol, néptanc, torna, sakk, stb) és illeszkedik Pedagdgial
programunkhoz.

Az 6vodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, a kijeldlt helyiségek 4llnak rendelkezésre,
ha azt az 6vodapedagdgusok nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek felugyeletéért és biztonsagacrt a foglalkozast tarto
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa és a csoportban
dolgozé 6vodapedagogus vagy pedagdgiai asszisztensnek. A Facebook Andornaktalyai
Mesevar 6voda csoportjanak létrehozott feliiletén tajékoztatja a sziildket, ha barmi valtozas is

torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan, és itt tdjékoztatja ket a fizetési informacidkrol.

1.3 Ugvnokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodisanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezd moédon jelezni kell az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartézkodas az intézményvezetd altal jelslt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezese minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,

megfelels informéciok beszerzését kvetden torténhet.

1.4 Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogillasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakdri leirasban
kapja meg. A munkakdri leirasokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozdnak
a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas &llapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleloen
eldkészitse.

A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6raszambol és kotetlen oraszambol
all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidé beosztésat az igazgato és az igazgato-helyettes allapitjak meg

az intézmény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve.
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2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetdre kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,
c) neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a

pedagbdgiai szakmai szolgaltatdst nyUjtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott

munkarend irdnyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezetdé a munkaideje felhaszndldsat és beosztasét, az elirt

tandrak, foglalkozasok megtartasanak koételezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a k6tott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidé), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban atlok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirdndulasok, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilbkkel torténd programok,stb.) a

pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utani iddszakra is eshet.

1.5 Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas:

Az intézményben a munkaidé beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
6voda igazgatdja €s az igazgatohelyettes a felelds. Ok bsszegzik és adjak le havi szinten a
dolgozdk tavolmaradasi és tobbletmunkéért jard kimutatasat, 6rzik meg arrdl a nyilvantartast.
Az alkalmazottak munkaidejének dokumentalasat a munkaidé nyilvantartas biztositja, melyet
a dolgozdk vezetnek az kozos hasznalatii helységben(étkezd) kihelyezett magnestablan.

A dolgozé munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti el.

Nyitas elStt és zaras utan a munkavallalé a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleléen
tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
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A szabadsagolasi terv alapjan az dvodaigazgatohelyettes, az igazgatéval egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

2. A belsé ellendrzés rendje:

A belsé ellendrzés alapjat az elfogadott és jovahagyott alapveté dokumentumok (Eves
munkaterv) intézményi belsd szabélyzatok, munkakéri leirdsok és 6vodavezetdi utasitdsok
alkotjak.

A belsd ellendrzés éves rendjét a munkaterv tartalmazza.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyé pedagogiai tevékenység

hatékonysiganak mérése.

Célja: - biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii — az 6voda pedagdgiai programja szerinti
— miikddését
- segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat
- szolgiltasson megfeleld mennyiségli adatot és tényt az intézményben folyd munka belso és
kiilss értékeléséhez
- biztosits a takarékos gazdalkodast, az dllag és eszk6zmegdvast.
Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenbrzésedl az ovodavezetd doat.
Az évodaigazgaté minden dvodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran, melyet megbeszélés, reflektalds kovet.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Gvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.
A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetsleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
5. Az 6voda kiilsé ellendrzésének rendje
A koznevlési intézmény ellendrzése lehet:
- pedagégiai-szakmai — melyet Kkizneveldsi szakértd bevonasaval torténik, és az Oktatasi
Hivatal rendeli el

- torvényességi —a fenntartd, valamint a Megyet Kormanyhivatal részérdl

- hatésagi — Oktatasi Hivatal (KIR) valamint Megyei Kormdnyhivatal részérdl
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6. Az 6vodai felvétel rendje:

A kotelezd ovodai nevelés szakasza abban az évben kezdddik, amelyben a gyermek a nevelési év
kezdetéig (augusztus 3 l-ig) betdlti a 3. életévét és addig az idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

A kotelezb dvodaztatas aldl a jegyzo adhat felmentést.

Az 6voda sziili kérelem alapjan két és fél éves kortol veheti fel a gyermekeket, ha a telepiilésen minden
gyermek szdmaéra biztositani tudja a 3 éves kortdl torténd kotelezd ovodaztatast €s rendelkezik iires

férohellyet.

¢ Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

o A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mert az 6vodiban a
gyermek felvétele folyamatos.

» Az 6voddba elsdsorban a korzetileg ide tartozé — vagyis a kdzségben él6 — gyermekeket kell
folvenni.

o A felvételrdl, atvételrdl az 6vodavezetd dont.

* Amennyiben a jelentkezdk szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az 6vodavezetd a
fenntartdval egyeztetve dont a gyermek felvételérol.

¢ Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziildk és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérésé mellett az 6vodavezetd dont.

Az 6voddba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan, ha a gyermek ovodat véltoztat, nyilvantartasa az

atado 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a kdrzeti orvos, fogorvos €s
védond latja el.
A véddnd havonta egyszer egy oraban latogatja az 6vodat.
Az 6vodavezet$ feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

~ biztositja az egészségiigyi (orvosi, véddndi) munka feltételett,

- gondoskodik a szitkséges 6vondi feliigyeletrol és

- sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd elokészitésérol.
A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténtk.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyokrol a Hazirend rendelkezik.
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6. Intézményi véds, 0vé eldirasok

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

Minden 6vodapedagégus kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

e a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, s

o ezek elsajatitisarol meggy6z6djék, tovabba

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

intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulésok eldtt és egyéb esetekben szitkség szerint minden
6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato magatartasformat.

A gyermek Gvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az évoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznalé dvodapedagogus
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 foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyijtas.
Téjékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérol is. Barmilyen veszélyforrds észlelése
esetén a gyermekesoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az ovodavezetot.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell

teljesitent.

7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodaigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitéseérdl.

Bombariadd esetén az 6vodaigazgaté intézkedhet. Akaddlyoztatas esetén az SZMSZ-benszabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épillet kiiiritése a tiizriadd terv szerint torténik.

Az épilet kiiiritésének id8tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag

informéciéja alapjan az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodaigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatdjat (amennyiben nincs az intézményben),

o azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlzoltdsagot (112),

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdket (112).

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a
bombariadé terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
trténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztant)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiilletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd 6vodapedagogus hagyhatja el
utoljéra, hogy meg tudjon gydz&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felel6s dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

e 2 kiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl

o a2 kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e a vizszerzési helyek szabadda tételérd

e azels6segélynytijtds megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendSrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhérité szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy

az altala kijellt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

A

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l
az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kdzmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

az épiilet kitiritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd

szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkoz6 kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntarto

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tiiz és robbantissal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadé Terv” cimil dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiiiritését a Tiizriad6 tervben szerepld kidiritési terv alapjan évente legaldbb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz €s munkavédelmi megbizott
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felel. A Tiizvédelmi Szabélyzatban és a Tizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kételezd érvényiiek.

A Tiizvédelmi Szabélyzat és a Tiizriad6 Terv az 6vodaigazgato irod4jaban megtalalhato.

8. Tajékoztatas a nevelési programrél, az SZMSZ-rél, a hdzirendrél.

A dokumentumok elhelyezése

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

székhelyen.

Eldzetes megéllapodis és iddpont-egyeztetés esetén tdjékoztatds kérhetd a dokumentumokkal

kapcsolatosan.
Tajékoztatas adhat6 a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilgvel ismertetni kell, valamint egy példanyt a

sziildnek at kell adni, amit 6 alairasaval igazol.
VI. AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Megsziinik az 6vodai elhelyezés

¢ ha a gyermeket masik dvoda atvette

¢ haa gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan

Az évodai elhelyezés megsziinésérdl a lakéhely, ennek hidnydban a tartézkodasi hely szeriati jegyzot

értesiteni kell.
VIL AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE

Az 6voda a gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és az eredményt a helyi pedagogiai
programban meghatdrozottak szerint félévenként irdsban rogziti.

Az dvodas gyermek fejlédésérdl a sziilt folyamatosan tajékoztatni kell.

VIIL. TERITESMENTESEN ES TERITES ELLENEBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI
FELADATOK

a.) Téritésmentesen biztositott koznevelési feladatok kore
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o az6vodai foglalkozas és a heti kotelezd iddkeret terhére a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézségekkel kiizdd, a tartdsan beteg és a sajatos nevelési igényl gyermekek szdmara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozas

o a gyermekek rendeletben meghatarozott egészség  fejlesztése, a kotelezd rendszeres

egészségiigyl feliigyelet.
b.) Térités ellenében biztositott szolgiltatasok kore

e az dvodai étkezésért a hatalyos jogszabalyok szerint ingyenesen, vagy térités ellenében étkezési
téritési dijat fizet a sziild, annak fliggvényében, hogy a jogosultsagrol hogyan tett nyilatkozatot,
sajat feleldsségére, mely nyilatkozatot minden év szeptemberében, illetve barmikor valtozas

esetén a sziild koteles megujitani, jelezni az dvodavezetd felé

¢ az intézményben a pedagdgiai programhoz nem kapcsolédo, nevelési iddn kiviil szervezett —

sziili igény szerinti kiiln foglalkozas, valamint az ezzel dsszefiiggd mas szolgaltatas.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA:

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért
Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak ayilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések és a Szabalyzat elbirasainak megtartasaért, valamint az

adatkezelés ellendrzéséért.

Az dvodaigazgatd és helyettese, a az 6vodapedagdgusok és az Gvodatitkar munkakdorével

dsszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrdl szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli habilitaciés és rehabiliticids feladatok
ellatisa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiligyi célbol a célnak megfeleld mértekben,

célhoz kototten kezelhetOk.

A kozoktatasrol szol6 tdrvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
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gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
nem rﬁagyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;

a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodast helye, telefonszama;

a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz
szilkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitisra az dvodaigazgatd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatisrél szold térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az
ovodatol:
fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a
pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szitkséges fejlettséggel kapesolatos adatok a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcesolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitisa
céljabdl,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozd

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovébbitishoz,
ha az 6voda igazgatoja a gyermekek védelmérdl sz6l6 térvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt

- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje
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Az évodaban adatkezelést végzd vezetd, Gvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét
arrél, hogy az adatszolgaltatds kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Snkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivai a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot
kiilon kell tijékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van 576, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérél szolo torvény az érintett irdsos hozzajdruldsat ija eld. Az Onkéntes

adatszolgaltatasi kdrbe tartozé adatok gyiijtésérol az dvodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tsl az Gvodavezetd veszi fel. A
kozoktatasi torvény 2. szama melléklete alapjan a nyilvantarthato adatok korébe nem tartozo
Snkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo

biztonsagos drzésérdl az dvodaigazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként Gvodapedagdgusok vezetik.

Az évodai foglalkozasrél az Gvodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozési napld, a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, a gyermekvédelem kdrébe tartoz6 adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre alld iratszekrényben

zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és balesetvédelmi

feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megéllapitdsahoz sziitkséges adatok

kezelésében kdzremiikodik az dvodatitkar.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari orzési id6t. Az icattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasal, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (VL. 3.) MKM-rendelet melléklete

szeriat.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
artol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrd! tarolt személyes adatok tdriésre

vagy megsemmisitésre keriiljenek.
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4.10 A gyermekre vonatkozo minden adat tovdbbitdsa az Ovodavezetd aldirasdval torténhet.

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kételezettség:

Az 6évoda minden dolgozéja hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben ftitoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjdval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,

informaciéra vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, sziilgvel valé kapcsolattartas sorin szerzett

tudomast.

A kozoktatisrél szolé torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kézolhetok!

X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos

rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok:
o Alapité Okirat
- o Pedagdgiai Program
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
s Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése:
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmény

igazgatdjanal, a hivatalos informécids felileten (OH), és a Magyar Allamkincstarban.

T4jékoztatas a Pedagogiai Programrol
A szillsk barmely sziilsi értekezleten tajékoziatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétol, és a csoportos 6vodapedagogusaitol.
e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtaldthato, a sziilék szamara

kérésre nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.
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e A dokumentumok elhelyezésérsl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének
modjarél a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrél
o Az obvodapedagdgusok minden nevelési €v elsd sziil6i értekezleten majd a késobbiekben

valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiiletéinek bejdratanal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o afelvételi lehet6ségrdl sz016 tajékoztato,

e a beiratkozasra ineghatérozott id§, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ell4td intézmény az étkezési téritési dij jogeime €s mértéke,

o a fenntartd nevelési intézmény munkijaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevészék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

o anevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

s a pedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgato az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyttt.
A kozzétételi lista tartalmét sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer felil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat a nevelStestiilettel egyetértésben, a sziiléi munkakézdsség €s
fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalybal!

Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi véltozas esetén kerill sor.

A hatdlyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az el6zbleg jovdhagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata!

A nyilvanossa tétel: a fenntarté (andornaktalya.hu) €s az 6voda (andornakovi.hu) honlapja, ahol

mindenki szamara hozzaférhet6 elolvasasra.

Andornaktalya, 2025. 07.31.

Posztdsné Pal Marianna

ovodaigazgatd



