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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Szabalyozza a Dévavanyai Altalanos Miiveldédési Kozpont miikodésének rendjét. Az intézmény
vezetése a szervezeti mikodési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartatasaval

biztositsa az intézmény jogszert mitkodését.

Az SZMSZ hatalya

1.

Az intézmény neve:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, a bolcs6dét, az ovodat,

konyvtarat, muzeumot és miivelddési hazat igénybe vevd gyermekekre, tanuldkra.

A gyermekek, tanulok sziileire, az intézményben miikodo kozosségekre, szervezetekre, illetve
mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy igénybe veszik

szolgaltatasait, illetve segitik az intézményt szolgaltatasai megvaldsitasaban.

Az intézmény altalanos jellemzoi

Roviditett neve: DAMK

Az intézmény cime:

Dévavanyai Altalanos Miivelédési Kozpont

5510 Dévavanya, Eotvos Jozsef utca 2.

Az alapité okirat szama, kelte: 99/2015.(111.26.) Dv.Kt. hat.

Nyilvantartasi szama: 583615000
Adoszama: 15583611-2-04
OM azonosito szama: 201936

Alapité szerv megnevezése, intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Dévavanya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5510 Dévavanya Hosok tere 1.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

ovodai nevelés, konyvtari ellatas, kozosségi, mivelddési tevékenység, bolcsodei ellatas,

muzedlis intézményi feladat tekintetében Dévavanya varos kozigazgatasi teriilete

Koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
koltségvetési szerv iranyitod szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Dévavanya Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
székhelye: 5510 Dévavanya, HOsok tere 1.
A koltségvetési szerv megnevezése:
A koltségvetési szerv megnevezése: Dévavanyai Altalanos Miiveldési Kozpont

roviditett neve: DAMK

A koltségvetési szerv székhelye: 5510 Dévavanya, Eotvos J. u. 2.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. augusztus 1.

A koltségvetési szerv telephelyei:

Telephely megnevezése

Telephely cime

1 | Ovoda 5510 Dévavanya, Hajos u. 24.
2 | Ovoda 5510 Dévavanya, Konyves K. u. 13.
4 | Ovoda és Bolcséde 5510 Dévavanya, Kossuth L. u. 5.
5 Ladanyi Mihdly Konyvtar, Miivelodési Haz | 5510 Dévavanya, Arpad u. 20.
¢s Bereczki Imre Helytorténeti Gyiijtemény
6 Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivelddési Haz | 5510 Dévavanya, Gyongy u. 8.
¢és Bereczki Imre Helytorténeti Gylijtemény
7 Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivelddési Haz | 5510 Dévavanya, Széchenyi u. 8.
¢s Bereczki Imre Helytorténeti Gyiijtemény
8 Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivelddési Haz | 5510 Dévavanya, Kossuth L. u. 40.

¢és Bereczki Imre Helytorténeti Gyiijtemény




A DAMK tevékenysége:

Az alapfeladatai mellett ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont altal fenntartott és a
Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviselod-testiilete altal mitkddtetett Vanyai Ambrus Altaldnos
Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola, illetve a pedagogiai szakszolgalat miikodtetési feladatait is.

A DAMK kézfeladatai:
Koznevelési feladatok:
Ovoda:
Feladata az 6vodai nevelés, az 6vodai neveléshez kapcsolédoan a gyermekek szakszerii feliigyelet
melletti ellatdsa napkozis rendszerben. Az intézmény biztositja az 6vodaban alkalmazottak
munkahelyi étkeztetését is.
Az intézmény az 6vodai nevelés keretében ellatja a sajatos nevelési igényili gyermekek koziil:
a tanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan, a
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos
és sulyos rendellenességével kiizdd; a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizdd - a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd gyermekek dvodai
nevelését is integralt formaban; valamint a nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek 6vodai nevelését.

Gondozast, nevelést biztositd intézmény:

Bolcsdde:

A dolgozd sziilok, a szocidlisan raszorultak 3 éves kor alatti gyermekének szakszerii
feligyelet melletti ellatdsa napkozis rendszerben.

Iskola:

Feladata az iskolai intézményi étkeztetés.

Kozmiivel6dési, kozgyilijteményi és konyvtari feladatok:
Kényvtar:

A fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miitkodési

szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

- gylUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

- tdjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturdlis, kozosségi konyvtari rendezvényeket ¢és egyéb programokat
szervez,

- tudas-, informacio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi

- a nyilvanos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznalatat a kiskoruak
védelmét lehetdvé tevo, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlddésének
érdekében.

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,



- kozhasznt informdcios szolgaltatast nyujt,
- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,
- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

Miivelddési Haz:
az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzo, életmindséget és életesélyt
javito tanulasi, felnéttoktatasi lehetdségek, megteremtése,
a teleptilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak
feltardsa, megismertetése, a helyi mivelddési szokasok gondozasa,
gazdagitasa,
az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elOsegitése, az {innepek
kultirajanak gondozasa,
az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének
tamogatasa,
a szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Helytorténeti Gyiijtemény:
- a muzeumi gyljtemény folyamatos gyarapitasa, valamint a
gyljteménybe keriilo kulturalis javak tervszeri feltarasa, feldolgozasa,
nyilvantartasba vétele, rendezése, gondozasa, raktari megorzése, megel6zo
allagvédelme, restauralasa,;
- allando és iddszakos kiallitasok szervezése.
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ovodai nevelés, konyvtari ellatas, k6zosségi, miivelddési
tevékenység, bolcsddei ellatas, muzealis intézményi feladat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 013360 mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

2 041231 rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

3 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

4 041233 hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

5 082042 konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

6 082043 konyvtari dllomany feltdrasa, megdrzése, védelme

7 082044 konyvtari szolgaltatasok

8 082061 muzeumi gylijteményi tevékenység

9 082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

10 082091 kézmivelodés — koOzosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

11 082092 kézmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

12 082093 kozmiivelddés — egész ¢letre kiterjedd tanulds, amator
mitvészetek

13 082094 kézmivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

14 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

15 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,




ellatasanak szakmai feladatai

16 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

17 091220 koznevelési  intézmény 1-4. évfolyaman  tanulok
nevelésével, oktatasaval 0sszefiiggé miikodtetési feladatok

18 091250 alapfokti miivészetoktatassal 0Osszefliggd miitkodtetési
feladatok

19 092120 koznevelési  intézmény 5-8. évfolyaman  tanulok
nevelésével, oktatasaval 0sszefiiggd miikodtetési feladatok

20 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

21 096030 koznevelési  intézményben  tanulok  lakhatasanak
biztositasa

29 098022 pedagogiai  szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési
feladatai

23 104030 gyermekek napkdzbeni ellatasa

2 104035 Gyermekétkeztetés bdolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra: vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit nyilvanos palyazat alapjan, hatarozott idore (legfeljebb 6t
évre) szold vezetdi megbizas alapjan Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete biz
meg. A megbizas eldkészitése a Dévavanya Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete Oktatasi—
Kozmiivelddési és Sport Bizottsaganak feladata. A palyézati eljarassal kapcsolatos feladatokat
Dévavanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje latja el. Az intézményvezetd felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a Dévavanya Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazott a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi L. torvény
3 | megbizasos jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény
kozfoglalkoztatas a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
4 kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo

2011. évi CVL térvény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartdjanak
Megnevezése: Dévavanya Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Székhelye: 5510 Dévavanya, Hosok tere 1.

A koznevelési intézmény

Tipusa: altalanos miivel6dési kozpont. Szervezetileg egyetlen 6ndllo intézmény, 6nalld
intézményegységekkel rendelkezik. Egységei dvoda, bolesdde, konyvtar, miivelddési
haz, helytorténeti gylijtemény.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 8. §. szerinti dvodai nevelés

Gazdalkodasaval

Osszefiiggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv gazdasagi

szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi
megallapodas alapjan a Dévavanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.




A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kéznevelési intézmény

székhelyén:
(5510 Dévavanya, E6tvos J. u. 2.)

45 16

telephelyein

maximalis gyermek-, tanuldlétszam

1 | Ovoda (5510 Dévavanya, Hajos u. 24.) 53 16
2 | Ovoda (5510 Dévavanya, Konyves K. u. 13.) 50 6
3 | Ovoda (5510 Dévavanya, Kossuth L. u. 5.) 50 6
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan | ingatlan vagyon az ingatlan
helyrajzi | hasznos feletti funkcidja,
Ingatlan cime szama alapteriilete | rendelkezés | célja
(m°) joga vagy a
vagyon
hasznalati
joga
1 | 5510 Dévavanya, Eotvos J. u. 2. 2938 235,68 SZMSZ | 6voda
2 | 5510 Dévavanya, Hajos u. 24. 3505 291,72 SZMSZ ovoda
3 | 5510 Dévavanya, Konyves K. u. 13. 947 186,80 SZMSZ ovoda
4 5510 Dévavanya, Kossuth L. u. 5. 1759 428,12 SZMSZ | 6voda és
bolcséde
5 | 5510 Dévavanya, Arpad u. 20. 1785 258,58 SZMSZ | konyvtar
6 5510 Dévavanya, Gyongy u. 8. 3004 779,00 SZMSZ | miivel6dési
haz
7 5510 Dévavanya, Széchenyi u. 8. 3795 441,00 SZMSZ helytorténeti
gylijtemény
8 | 5510 Dévavanya, Kossuth L. u. 40. 2034 88,00 SZMSZ emlékhaz




Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6lo tdrvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél szold 137/1996 (VIIL.28.) kormanyrendelet -
255/2009. (X1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél
(2013.09.01-t61 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol)

A szocialis igazgatésrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi 11 torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl 1997. évi XXXI. térvény

A személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl 15/1998. (V1.30.) NM rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

A kozalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelettel

Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
Torvénnyel

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

16/2003 (04.09.) ESZCSM rendelet személyes gondoskodast végzok tovabbképzés és
szakvizsga kdvetelményei

8/200 (08.04.) SZCSM rendelet személyes gondoskodast végzok miikodési nyilvantartasba
vétele.

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivel6dési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére
277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagodgiai
szakszolgalatokrol

2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

2/2010.(1.14.) OKM rendelet. -A muzealis intézmények mitkodési engedélyérdl
20/2002.(X.4.) NKOM rendelet. A muzealis intézmények nyilvéantartasi szabalyzatarol
52/2011. (VIII.18) NEFMI rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérdl

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

68/2013. (X1I. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol
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3. A DAMK legfontosabb dokumentumai:
- Pedagogiai és Kozmiivel6dési Program
- Hazirend
- Munkaterv

4, Pecsétjeinek lenyomata:

Kor alaku, kdzépen a magyar cimer,

felsé részén: Dévavanyai Altalanos Miivelddési Kézpont felirattal

also részén: Adoszam.15583611-2-04

5510 Dévavanya, E6tvos u. 2

Hosszl bélyegzo az alabbi felirattal:
DEVAVANYAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
5510 Dévavanya, E6tvos u. 2
Adodszam:15583611-2-04

5. Az intézmény székhelye:
Cime: DEVAVANYAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT (DAMK)
5510 DEVAVANYA
EOTVOS U. 2

Telefon/fax:66/483-035 , 66/483-149
Mobil: 06/20 254 5552
E-mail:  info@damk.hu

6. Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy.
7. Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Ingatlanok:
Az intézmény székhelyén, intézményegységeiben, telephelyein 1évo ingatlanok és a rajta talalhatd
épiiletek.

Ingosagok:
A mindenkori vagyonrendeletben, intézményi leltarban, a mindenkori leltar szerinti értékben
meghatarozott ingdsagok.

Pénzeszkozok:
Az dnkormanyzat éves koltségvetésében szerepld timogatas.

Vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jog:
A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésre all a Dévavanya Varos Képviselo-testiilete
altal rabizott, a székhelyén, az intézményegységekben 1év6 épiilet ingatlan, valamint az intézmény
leltar szerint nyilvantartott eszkdzei €s az éves koltségvetés szerinti pénzeszkozok.
Az intézmény hasznalataban 1évé és a fentiekben részletezett, az alapitok tulajdonat képezo
ingatlanok, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és teljes korii hasznalati
jog gyakorlasara €s rendeltetésszerii hasznalatara terjed ki.
Az alapitd Onkorményzatok tulajdondban és az intézmény hasznalatdban 1év0 vagyontargyak
feletti rendelkezési jog Onalloan illeti meg az intézményt. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése és
hasznositasa, rendeltetésszer(i hasznalata modositasa vonatkozasadban az intézmény a rendelkezési
jognak és rendeltetésszerti hasznalatnak megfelelden- az alapfeladat ellatasa sérelme nélkiil- az
alapitd Onkormanyzatok vagyonrendeleteiben foglaltaknak megfeleléen — az alapito
onkormanyzatok képviselo testiiletei dontenek.
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Az intézmény a rendelkezésre allo helyiségeket meghatarozott idétartamra bérletbe adhatja. A
bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza az intézmény alapfeladatainak
ellatasat.

A Képviselo-testillet dont minden az Onkormanyzat tulajdonat képezd és az intézmény
hasznélatdban 1év6 vagyon (ingo, ingatlan) ingyenesen hasznositasarol.

Amennyiben a vagyonrendeletek err6l nem rendelkeznek, az intézmény hasznalataban 1évo
ingatlanok hasznositasa (bérbeadasa) érdekében kotott szerzodések hatalyanak maximalt
id6tartamal év. Ezt meghalad6 id6tartamu szerzodés megkdtésére alapitoi jovahagyas sziikséges.

Az intézmény szakmai onalléosaga és kiilonleges feladatellatasa.
- az intézmény 6nalld koznevelési —kdzmiivelddési programmal rendelkezik.

Az intézményvezeto-helyettes, intézményegység vezetdjének megbizasa:
Az intézményvezeto-helyettest, intézményegység — vezet6t, a nevel6testilet véleményének
kikérésével az igazgato nevezi ki. A palyaztatas és foglalkoztatas tekintetében a kdzalkalmazottak

jogallasarol szo616 tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. térvény, a kdzoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény, a 138/1992. évi (X.8.) kormanyrendelet eldirasai az iranyadd
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II. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Szervezeti felépités, vezetoség, véleményezési, dontéshozo szervek

1. Az intézmény szervezeti felépitése
A DAMK vezetését az igazgatdo gyakorolja. Az intézmény irdnyitdsat intézményvezetd-
helyettes segiti.
Az 6vodai, bolesédei intézményegység vezetését is a DAMK igazgatoja latja el és a munkajat
helyettes segiti. Az 6vodai nevelés az intézményegység székhelyén kiviil 3 telephelyen folyik,
melyet szakmai koordinatorok iranyitanak. Ok latjdk el a telephelyeken dolgozo
ovodapedagogusok és dajkak munkahelyi irdnyitdsat is.
A Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivel6dési Haz és a Bereczki Imre Helytorténeti Gylijtemény
iranyitasat 1 intézményegység-vezetd latja el. Helytorténeti gylijteményben szakmai
koordinator segiti a munkat.
A DAMK miikodésében kozremiikodd adminisztrativ és technikai dolgozok iranyitisa az
igazgato feladata.

A DAMK szervezeti felépitését az 1. sz. mellékletben lathaté abra mutatja be.

2. Az intézmény intézményegységei, szervezeti egysége és feladatuk a tobbcéla
intézményben

Ovoda és Bolcsode Intézményegység

Az 6voda 198 férohellyel, 8 foglalkoztatd csoportszobaval rendelkezik.

Az 6vodai telephelyek munkajat a telephelyek szakmai koordinatorai segitik.

Az intézményegység feladata:

A pedagodgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikbdve biztositani a 3-7
éves korosztaly nevelését, a gyermekek személyiségének fejlesztését.

Keretei kozott miikodik a bolecséde, mely segit megoldani az atmenet problematikajat. A
bolcséde a Békés Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala altal a BEC/01/319-
12/2014. {igyiratszamon kiadott engedéllyel rendelkezik. A bdlcséde engedélyezett férdhely
szama 26 0, a finanszirozasi rendszerbe befogadott féréhelyek szama 24 6.

Egyiittmiikodik a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi Tagintézményével
az Ovodas és bolcs6édés kora gyermekek mérése és fejlesztése érdekében. (A tanulasi
nehézségek, magatartasi zavarok, beszéd-és mozgasfejlesztések.)

Az intézmény latja el a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek
fejlesztését és tehetséggondozast.

Ladanyi Mihaly Konyvtar, Mivelodési Haz és Bereczki Imre Helytorténeti
Gyilijtemény Intézményegység

A helytorténeti gyiijtemény feladata

Dévavanyan €16k szamara a magyar kultira értékeinek terjesztése.

A gylijtemény folyamatos gyarapitdsa, valamint a gyiijteménybe keriil¢ kulturalis javak tervszerii
feltarasa, feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, rendezése, gondozasa, raktari megdrzése, megel6z0
allagvédelme, restauralasa, allando és idOszakos kiallitasok szervezése

A konyvtar feladata:

A konyvtar nem csak az olvasas, az ismeretszerzés, €s a tanulas helyszine, a hagyomanyos konyvtari
szolgaltatasokon tul sokrétli informacidszolgaltatast nyljt a latogatoknak.
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A Ladanyi Mihaly Koényvtar, varosi konyvtar, elsdsorban Dévavanya lakossaganak nytjt konyvtari és
informacids szolgaltatdsokat, ahol az informacié barki szdmara szabadon elérhet6. A konyvtar
Dévavanya kozpontjaban, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el, 6nallo épiiletben mikodik.

A konyvtar a jelenlegi helyén 1962 6ta miikodik.

1996-ban a konyvtar felvette, a Dévavanyan sziiletett Ladanyi Mihaly Jozsef Attila dijas kolt6 nevét,
a kolto halalanak 10. évforduldjan.

A konyvtar a gyiijtokori szabalyzatanak megfeleléen, az olvasoi igények figyelembe vételével gylijti a
dokumentumokat.

Konyvtarunk allomanya tartalmazza a magyar és kiilfoldi klasszikusok miveit. Kézikonyvtarunk
pedig az emberiség felhalmozott tudasanyagat kinalja a lexikonokban, adattarakban Gsszegyiijtve.
Nagy gondot forditunk a tanuldshoz, az 6nképzéshez, nyelvtanulashoz sziikséges dokumentumok
beszerzésére, valamint a szépirodalmi allomanyrész gyarapitasara, mert jelentds a szorakoztatd
irodalmat kedveldk szama.

Az allomany feln6tt- és gyermekrészlegben van elhelyezve.

Gytjtjik a helyismereti dokumentumokat, egyéb dokumentumokat, amelyek Dévavanyaval
kapcsolatba hozhatoak.

A konyvtarban van folyodirat olvasd, foként szépirodalmi, torténelmi, természettudomanyos,
ismeretterjesztd tematikaja lapokkal, de jar a konyvtarba bulvar jellegii Gjsag is.

A gyermekkonyvtirunk nyitott, rendszeresen és igényes programokkal, magas szinvonalon
Osszevalogatott, valtozatos olvasoi igényeket kiszolgalo allomannyal varja olvasoit.

Egyik legfontosabb feladat a gyermekek konyv és konyvtarhasznalatra vald nevelése, figyelembe
véve a gyerekek érdeklodési korét és életkori sajatossagait.

Konyvtarhasznalati orakat, jeles napokhoz, linnepkdrokhdz kapcsolddéan rendszeresen jatszohazat
tartunk, rajzpalyazatokat, olvasdpalyazatokat hirdetiink.

A miivelodési haz feladata:

Az iskolarendszeren kiviili ntevékeny,onképzo,felndttoktatasi lehetdségek megteremtése.

A helyi miivel6dési szokdsok gondozésa, gazdagitdsa.

Szabadido kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa, amator, alkotd tevékenység tamogatasa.
Mikddésének szabalyait az SZMSZ 2sz. melléklete tartalmazza.

Adminisztratorok — szervezeti egység

Az igazgato kozvetlen iranyitasaval miikddik. Ellatja az intézménybe, érkezé iratok kozponti
iktatasat, az intézményegységekhez, telephelyekre vald tovabbitasat, valamint az irattarazast.

Az igazgatd iranyitasaval ellatja mindazokat az adminisztracioés feladatokat, amelyek az
intézmény muikddésével kapcsolatosak.

Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben a Dévavanyai Kozos Onkormanyzati hivatallal kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el feladatait.

Szervezi az épiiletek sziikség szerinti felujitasat, az altalanos karbantartast, a takaritast és az
egyeb segédmunkakat.

3. A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyozatasa esetén az azonnali vagy
stirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az intézményvezetd helyettese latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alair6 koziil az egyik
az dnkormanyzati hivatal gazdasagi vezetdje. Tartds akadalyoztatasa esetén az ellenjegyzo a
szamviteli-pénziigyi el6éado.
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Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez
bejelentettek koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges.

Az o6voda, mivelddési haz ¢és helytorténeti gyiljteményt, szakmai koordinatorok
intézményegységek szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett
intézkedésekre, taniigy-igazgatési korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az intézmény minden intézményegységében egyarant az intézmény kor-és fejbélyegzdjét
lehet hasznalni. Az igazgatd, vagy helyettese (egész intézményt érintd kérdésekben),a
szakmai koordinatorok kizardlag az oOvodai telephelyeket érintd tigyekben, a konyvtar
;mivelédési hdz és  helytorténeti  gylijtemény  koordindtorai  (kizarolag a
konyvtarat,miivelodési hazathelytorténeti gylijteményt érinté ligyekben) gyakorolhatjak
alairasi jogkoriiket.
Cégszerl alairasra jogosultak: igazgatd, onkormanyzat gazdasagi vezetdje,vagy megallapodas
szerinti megbizottja.

4. Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgozdit a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza.
A dolgozok munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

Az intézményben dolgozok korét az igazgato- pedagogus, szakvizsgazott kdzoktatas vezetd
pedagogus, konyvtari, kozmiivelédési, muazeumi szakalkalmazott, konyvtar, ill.
gyljteménykezeld, lizemviteli, tigyviteli , muszaki, kisegitdé és egyéb munkakoérben
alkalmazza.

5. Az igazgatotanacs, szak-alkalmazotti értekezlet, alkalmazotti kozosség,
alkalmazotti értekezlet

Igazgatotanacs
Tagjai: a DAMK igazgatdja, helyettese, intézményegység vezeté és intézményegységek
képviseloi.
Allast foglal: az intézmény egészének mitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érinté javaslatokrol, tovabba mindazokrol, amelyben az igazgatd allasfoglalast kér. Az
igazgatOtanacs tagjai sajat személyiiket érint6 kérdésekben nem foglalhatnak allast!

Véleményezi az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését jelentd tigyeket, az intézmény
fejlesztésére vonatkozo terveket.

Feladata: az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Dont az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasanak idépontjarol, napirendjér6l. Eldzetesen véleményezi az alkalmazotti
értekezlet elé keriil6 ligyeket, melyet az alkalmazotti értekezleten ismeretet.

Az igazgatOtanacs negyedévente egyszer iilésezik. Az igazgatd hivja Gssze. Rendkiviili
igazgatotanacsi Ulést legalabb két tag inditvanyara Ossze kell hivni. Az igazgatd, ha
szlikségesnek latja, 0sszehivhatja az igazgatotanacsot.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a plusz egy f6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Vezetdi megbizas, visszavonas
esetén az érintett nem szavazhat. A szavazas ebben az esetben titkosan torténik. A dontésre
jogosultak két harmadanak timogatasa sziikséges a dontéshez.

Az oktatasi intézményegység vezetdi tanacsa

Operativ tigyekben az intézményvezetd dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevo szerve.
Elén az igazgaté all.

Tagjai: DAMK igazgato, intézményegység-vezetd helyettes és a szakmai koordinatorok.
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Feladatkore: dont sajat munkaprogramjarol, javaslatot tesz az intézmény munkatervének
Osszeallitdsdhoz, gondoskodik az igazgatdtanacs dontéseinek végrehajtasarol, allast foglal
képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrdl, vizsgalja a személyi €s targyi koriilmények
alakulasat, gondoskodik a nyari nagytakaritas, karbantartas, ligyelet megszervezésérol, allast
foglal mindazon kérdésekben, amelyet az igazgato eldterjeszt. Vizsgalja, és allasfoglaldsaval
segiti a nevelési folyamatok egymasra épiilését, az dvoda, altalanos iskola, miivészeti iskola
egyiittmiikodését, a nevelémunkat segitd tevékenységeket, a  gyermekvédelmi,
kornyezetvédelmi, egészségvédelmi tevékenységet.

A vezetdi tanécs iiléseit a munkaprogramja szerint, de legalabb kéthavonta egy alkalommal
tartja. A tagok kétharmadanak jelenléte sziikséges. Dontéseit, egyszerli szotobbséggel hozza.

Szak-alkalmazotti értekezlet

Nevelési, oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢€s hatarozathozo
szerve.

Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggd munkakorben foglalkoztatott
fofoglalkozast, részfoglalkozasu szakalkalmazottak, nevel6-oktatd munkat segitd felsofoku
végzettségll alkalmazottak.

Dontési jogkorébe tartozik:
e Az intézményi stratégia elfogadasa.

e Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadésa.

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

e Az intézmény munkajat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A szakalkalmazottak képviseletében eljar6 pedagogus ,kozmivel6dési szakember
megvalasztasa.

o Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa.

e Az intézmény pedagogiai- miivel6dési programjanak elfogadasa.
Véleménynyilvanitas:
e A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A szak-alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer ossze kell hivni.

Ossze kell hivni, ha hataskorébe tartozd, dontési, véleményezési, javaslattevd jogkdrének
gyakorlasara az igazgato elbiralasa alapjan sziikséges.

A szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatokat intézmény iktatott iratanyagaba
(irattarba) kertilnek.

Az igazgatodi palyazattal kapcsolatos dontésnél magasabb jogszabalyok az iranyadok.

Az ovodai nevelotestiilet

A nevelétestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési kérdésekben az dvodai
egység legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézményegység valamennyi ¢vodapedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint pedagogiai munkat segitd felsdfoku végzettségii alkalmazottjai.

Az o6voda nevelotestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézményegység miitkodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

16



Az 6vodai nevelési program elfogadéasa

Az 6vodai egység szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Az 6voda éves munkatervének elfogadésa

Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

Az 6vodai nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa

Az 6vodai hazirend elfogadasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

e Az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban eldirtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelOGtestiilet a nevelési év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet tervezett értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az dvodai intézményegység vezetdje hivja dssze.

Az igazgatod rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet
0szi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K&zalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje, vagy a telephelyi szakmai koordinatorok sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az ovodai intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatokat intézmény iktatott iratanyagéaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

Az intézmény alkalmazotti (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Nemzeti Koznevelési
Torvény, a Kozoktatasi torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerzédése rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikddését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
igazgatd hivja O0ssze az alkalmazotti értekezletet, tajékoztatja a dolgozodit az intézményi
munkarol és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.
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A vezet6i tanacs dontése alapjan évi egy alkalommal a tajékoztatas megtorténhet kiilon-
kiilén az intézményegységekben.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

Dontési jogkore van:
e aDAMK Pedagégiai- Kozmiivel6dési Program elfogadasarol
e aDAMK SZMSZ elfogadasarél
Véleményezési jogkore van:
e az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevéneck
megallapitasaval vagy modositasaval.
e 3z igazgatd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval

o akoltségvetés meghatarozasival, modositasaval dsszefliggd dontésekben.

A pedagogusok szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagodgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak I1étre. A munkakzdsség
szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

Az dvodaban 1 szakmai munkakdzosség miikodik.

A szakmai munkakozosség, az intézmény éves célkitlizéseit figyelembe véve meghatarozza
mikddési rendjét és elkésziti munkatervét. A szakmai munkak6zdsség munkajat
munkakdzosség vezeto iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.
A munkako6zosség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

a szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenérzése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ij modszereket, esetenként szamoljon be ezekrol
a munkako6zosség foglalkozasain,

a bemutato foglalkozason latottakat értékelje,

e Onként vallaljon feladatokat.

6. A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet (k6zosség)
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szil6i szervezetet (kozosséget) mitkodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziiléi szervezeteit (k6zOsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek,
sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, éliikkon az elndkkel és az
Ot segitd aktivakkal. Velilk a csoportot vezetd ovodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.
Mindegyik egységben a csoportok sziildi szervezeteinek elndkei, maguk kozil valasztjak ki
adott egység sziildi szervezetének képviseldjét, helyetteseit. Veliik az intézményi partnerlistan
szerepld kapcsolattarto tartja a kapcsolatot.

A szil6i szervezetek onmaguk altal meghatarozott rend szerint miikodnek
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A csoportok sziiléi szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban,
valasztott elndk segitségével juttathatjdk el az adott egység képviseldjének, aki tovabbitja
kapcsolattartonak a felvetést.

Az egységek képviseldéi és helyettesei alkotjdk az intézmény sziil6i szervezetének
vezetdséget, akik maguk kozil valasztjdk az elndkdt. Az intézményi sziiléi szervezet
valasztmanya (vezetOsége) 5 tagu. Akkor hatarozatképes, ha {ilésein jelen legalabb 3 f6.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézmény vezetdjének a sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) nevelési
évenként egy alkalommal, Ossze kell hivnia, és tdjékoztatdst kell adnia az intézmény
feladatairdl, tevékenységérol.

A csoportok sziildi munkak6zosségének az 6vodapedagogusok sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal adnak tajékoztatast

A sziil6i szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e asajat miikddési rendjében,
o munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban.

A sziildi szervezet (kozosség) egyetértési vagy véleményezési jogot
(jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen) gyakorol az alabbi teriileteken:

az SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,

nevelési és mindségiranyitasi program kialakitasakor,

a vezetOk és a sziildi szervezetek kozotti kapcesolattartas modjaban,
az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

Valasztott tisztségvisel6i altal:

o Kdépviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

o Figyelemmel Kiséri a neveldémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja
a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor, illetve képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekben a nevelOtestiileti értekezleten.

e Az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az
elokészitd bizottsag elndkének atad.

A sziil6i munkakdzosség vezetdjét, meg kell hivni a nevel6testiileti, szak-alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata, a sziiléi munkakdzOsség részére
véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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7 Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a
vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikddve,
tevékenységiiket sszehangoltan 1atjak el.

Az igazgaté a szervezeti rendnek megfelelGen iranyitja. Integralja az egységek és a hozzajuk
tartoz6 dolgozok munkajat.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az egységvezetd és a szakmai koordinatorok a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai, és rendje bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a gyermekeket €s a pedagdgusokat és mas alkalmazottakat
érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsd szabalyozasok az intézményegységekben
kell6 idoben és modon kihirdetésre keriiljenek.

A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcesolattartast és egylittmiikodést szolgaljak az
SZMSZ korabban leirt teriiletei.

Az egyiittmiikddéssel elérni kivant célok, illetleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az intézmény éves munkatervében is.

8.Az intézmény Kkiilso, belso ellenorzése, onértékelési folyamatok
Az Ovoda kiilsé Ellenérzése:
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény elrendelte a koznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan torténd, kiils ellenérzési és értékelési rendszerének bevezetését. A
Tanfeliigyeleti ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi.
Kiilsé Ellenérzés formai:

- Pedagodgusok ellendrzése

- Intézményvezetd ellendrzése

- Intézmény ellendrzés
Kiilsé Ellendrzés célja:
Pedagogusok ellenérzésének célja
A pedagogus hogyan valositja meg a gyakorlatban a kimeneti kovetelményekként megfogalmazott
kompetenciakat. értékelés a pedagogiai munka 8 kompetencia teriiletére terjed ki.
Intézményvezeto ellenérzésének célja
Az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak
altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan.
Intézmény ellenérzésének célja:
Iranymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak feltarasa altal, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat, az intézmény a
maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitdsdban hol tart. A stratégiai
célok megfelelnek-e az intézményi fejlesztési céloknak és a pedagdgiai programban megfogalmazott
alapelveket és jovoképet szolgaljak-e?
Az intézményvezetd az Osszegzd szakértdi jelentés alapjan ot évre szolo intézkedési tervet készit,
melyet a nevelGtestiilet hagy jova.
Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartdo és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezet6i, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a jogszabaly
lehet6vé teszi.
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Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végz6 személyeket az intézményvezetd, vagy a helyettese, kiséri
el.
A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.
Az Intézmény belsé ellenérzése, onértékelés
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus, a vezetd és
az intézmény munkajat.
Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezetd, és az intézmény onértékelést végez.
,Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagdgus- tevékenységeinek, képességeinek,
tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése onmaga altal.
A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal bovitett elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata,
¢s kritikai megitélése”
/Onértékelési kézikonyv Ovodék szamara/
Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus Onértékelése soran a kdzpontilag meghatarozott elvarasok
értelmezése és Onmagara torténd adaptalasa torténik, illetve a belso elvarasok fogalmazddnak meg,
melyeket az 5 évre szold Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre szolo
Intézményi Onértékelési Terv tartalmazza.
Meghatarozasra keriil az elvarasokhoz képest az intézmény helyzete, allapota. A megallapitdsok
alapjan 5 évre szolo Intézkedési terv késziil. A pedagogusra és a vezetdre vonatkozo elvarasok
vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.
Az Intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsd Ellendrzési Csoport jon létre.
Onértékelési Csoport
,, Onértékelési csoport: Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tiAmogatasat és
ellendrzését végzd pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
szlikséges jog és feleldsségi korrel felruhazott csoportja.”
Az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport létrehozasaval, miikddésével kapcsolatos eljardst és
feladatat tartalmazza részben a szabdlyzat, valamint az Intézményi Onértékelési Program.
Az Intézményi Onértékelési programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni és fel
kell télteni az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informacios feliiletre.
Az Onértékelés formai

e Pedagogus onértékelése

e Vezetdi Onértekelés

o Intézményi dnértékelés
* Az intézményben Intézményi Onértékelést Tamogatd Csoport mitkddik. Az Onértékelést Tamogatd
Csoport vezetdje: az alkalmazotti kor egyetértésével az Ovodavezet6tdl hatarozott idore kapja
megbizasat, amely toObbszor meghosszabbithato.
Megbizasanak kritériumai az 6vodaban:

o Az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor;

o Megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel

e Mindségbiztositas mitkodtetésében valo jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség irdnt

o Terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egylittmiikddési készség, hitelesség

e Megfeleld szintii informatikai tudas

e Hatarozatlan id6tartamu kinevezés

o kiemelked6 kommunikacios készség;

e atovabbképzéseken valo aktiv részvétel;

e O szervezd, iranyito érzék;
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egylittmiikodési készség az intézményvezetdvel.

Az évodavezeté feladataibol, hatiskérébol atruhizza az Onértékelést Tamogaté Csoport
vezetdjére:

az onértékelési csoport 6nallo felelds vezetését;

az intézményi onértékelés rendszerének mitkodtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasadnak irdnyitasat

igény &s elégedettség vizsgalatok végzését;

az intézményfejlesztéssel 0sszefliggd értékelések, elemzések készitését;

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;

az intézményben foly6d Onértékelési munka szervezését, végrehajtasanak ellendrzését,
valamint az Onértékelést Tamogatd Csoport irdnyitasat;

az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatok folyamatos gytijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését;

az ovodavezetés tajékoztatasat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz kapcsolodo
javaslatairol.

Kiemelt feladatai:

Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

Az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasa,

Eves terv és Gtéves program elkészitése.

Az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa.

Kozremiikodés az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa.

Az onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfelel6 rendszer mitkodtetése.

A beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.

Az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelése

Ertékelést TAmogaté Csoport
A belso értékelés tamogatasara kijelolt csoport tagjait ( 5 £6,) az intézményvezeto jeloli ki 5 évre.
A csoporttagok feladatai:

Az dnértékelési szabalyzat elkészitése

A teljes kor(i onértékelési 6téves program és az éves onértékelési terv elkészitése

A neveldtestiilet tagjainak teljes kori tajékoztatasa az elvégzett munkarol

A neveldtestiilet tagjainak bevonasa az intézményi elvaras rendszer megfeleltetésébe
Kérdoivek, interjuk és onértékelési szempontsorok elkészitése

Az érintett partnerek tajékoztatasa, felkészitése az értékelési folyamatra

Az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa

Bevont kollégiak feladatai:

Dokumentumelemzés:

Az intézményi elvaras rendszer milyen mértékben felel meg az Oktatasi Minisztérium altal
meghatarozott elvarasoknak?

Az intézmény muiikodését lefedé dokumentacio mely teriiletén, hol jelennek meg ezek az
elvarasok? Sziikség van-e modositasra vagy potlasra?

Az Onértékelést végzo pedagdgus szakmai tamogatasa

Az intézményvezet6 feladatai:

A torvényi eldirasok betartasanak biztositasa
Az onértékelési csoport munkéjanak koordinalésa.
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e Az intézményi Onértékeléshez sziikséges valamennyi dokumentacidé elérhetdségének
biztositasa

o A vezetOi onértékelés elvégzése az Gtéves értékelési ciklus alatt két alkalommal.

e A pedagogusok latogatasa, értékelése, felkésziilés a vezet6i interjukra

o Az onértékelést elvégzo pedagogusok onfejlesztési tervének elkészitéséhez segitségnyujtas

A teljes korii intézményi onértékelés elvégzése utan,(pedagogusok, vezetd, intézmény) stratégiai

célok feladatok vezetdi és neveldtestiileti meghatidrozdsa a PDCA logika alapjan,a mindségi

mitkodés elérése érdekében.

A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az intézményegység-vezetd,a szakmai koordinatorok illetve a
hozzajuk kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei: beszdmoltatds és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell besz¢lni. Az igazgatd az ellendrzéshez litemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kodzvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamolasnak
mindsiil az is, ha az intézményvezetd testiileti szerve az intézményegység tevékenységét vagy
annak részteriiletét értékeli.

9. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a tobbi egység is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel. Ebben az esetben az intézményegységek szakmai koordinatorai
képviselik az egységeket.

Fenntarté és az intézmény kapcsolata:
Jelentéseken, beszdmolokon keresztiil kolcsonds informalés sziikség szerint.
Gyermekjoléti, védondi szolgalat és az intézmény kapcsolata:

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat az igazgatd, a telephelyeken a szakmai
koordinatorok egyiittmiikodve latjak el Az el6bb felsorolt érintettek folyamatos tartjak a
kapcsolatot a gyermekjoléti, védéndi szolgalattal, amelyrél az igazgatonak rendszeresen
beszamolnak.

Gyermekorvos és az intézmény kapcsolata:

Nevelési évenként sziikség szerinti latogatasok. A bolcsédében a gyermekorvossal vald
kapcsolat, szerz6dés szerint torténik.

Kapcsolattarto: igazgatd, szakmai koordinatorok.

10. A vezetdk bent tartézkodasi rendje:

A hivatali nyitvatartasi idében az igazgatd vagy az 6t helyettesité vezetd a tobbcélu intézmény
sz€khelyén tartozkodik.

Az intézményegységek vezetd és/vagy helyettesei a kovetkezd rend szerint tartdozkodnak az
intézményben:

Igazgat6: munkanapokon 8-16 oraig

Intézményvezetd- helyettes:heti valtasban a munkahelyi rend szerint
Kozmivelddési intézményegység-vezetd ~ munkanapokon: 8-12 és 13-17 oraig, péntek: 7. 30-
14. 00
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11. A miikodtetés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartds ideje alatt a hivatalos {ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kdzdsség,
illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelen kell hasznalni.

A talalokonyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a fenntartdé vagy hivatala altal szervezett
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

A koznevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem miitkddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az intézmény ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédoé szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingoésigai a fenntartd rendeletében foglaltak alapjan adhatd
bérbe az intézmény nyitvatartasi idején kiviil.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény épiileteiben a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intézoi
tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet elvinni, atvételi
elismervény ellenében.

A gyermekek, tanulok étkeztetése a fenntarto altal meghatarozottak szerint torténik.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:
A gyermekeket képviseld sziilok, valamint a pedagogusok, alkalmazottak kivételével, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek az illetékes egység szakmai koordinatorainak
jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményegységben. A fent megjelolt személy a
feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az igazgatonak vagy az
intézményvezeto- helyettesnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik.

Az intézmény egységekben a csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

12. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa:

Az intézmény vezetdje és helyettese a szakmai koordindtorok és az intézményben dolgozok
kozremiikodnek a gyermek, veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.
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A szak-alkalmazotti koézosség minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkdk eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

o Elbsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba, keriilését, az
ovodakotelezettség betartasat.

e A problémékat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kéri.

e Rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kisérni.

o Sziikség esetén csaladlatogatasokat végezni.

e A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonb6zo
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval, eldsegiti.

o Az1j dolgozok és palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok részére, a gyermekvédelmi
munkahoz segitség nyljtas megszervezése.

e Az intézményvezetd és helyettese egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatésdgokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

e A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valdo részvétel. Kolcsonds
informalas az intézmények kozott.

e A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6voda intézményvezetdje minden esetben
koteles kikérni, ha a sziilé a 3. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
ovodavezet6tol, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
védono, orvos, jegyzo), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

e Az intézményi faliGjsagokon, minden egységben ki kell fiiggeszteni a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési,
évet nyitod sziildi értekezleten a szakmai koordindtorok tajékoztatjak a sziiloket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje
A csoportvezetd ovodapedagogusokat a védond tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

2. A testi nevelés rendje
Koznevelési intézménylink a gyermekek egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. Az ovondk a gyermekek szamara heti testnevelési
kezdeményezéseket tartanak. Szakorvos a gyermekeket gyogytestnevelési foglalkozasokra
utalhatja.
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III. Az intézmény vezetésének szerkezete, vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az igazgato felelosségi és feladatkore
Az intézmény élén magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd, az igazgato all, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki:

e Felel6s az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

e Gondoskodik az intézmény programjanak megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl.

e Felel6s az intézmény mindségiranyitasi programjanak mitkodtetéséért.

Jogkorét, felelosségét feladatait a kdznevelési torvény, az intézmény belsé szabalyzatai, valamint a
fenntart6 hatarozza meg.
Feladatkorébe tartozik tovabba:

o Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti értekezletek, igazgatdtanacsi  értekezletek
megszervezese.

e A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel az egyiittmiikodés.

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlésa.

e Az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem wutal mas
hataskorbe.

e A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e Az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando megbizast adhat.

e A jogszabalyok altal vezet0 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.

e Esszerii, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Vezet6 hataskor atruhazasa

o Ké¢épviseleti jogosultsag: intézményegység szakmai képviseletét, szakmai és vagyon
mikdodtetési képviseletét kis értékli eszkozok esetében az intézményegység-vezetore €s a
szakmai koordinatorokra.

e  Munkaltatoi jogkor: A kozalkalmazott jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése
kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb feladatokat az intézményvezetd
helyettesre az iranyitasuk alatt dolgozo kozalkalmazottak tekintetében.

e Balesetvédelmi, tlizvédelmi feladatok: intézményegység vezetore, illetve telephelyi
szakmai koordinatorokra az iranyitasuk alatt dolgoz6 kozalkalmazottak, illetve az
egységbe jaro gyermekek tekintetében kiilon szabalyzat szerint.

Ovodai és Bolesédei intézményegység-vezeté (Akadalyoztatasa esetén az
6vodai intézményegység vezeto helyettes) feladatai:

e Iranyitja és szervezi az intézményegysége szakmai munkajat, 6vodai szakmai {igyekben
képviseli az intézményt.

e Dont az intézményegysége mitkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amely elézetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas szerveihez, mas
kozosség hataskorébe.

e Végzi az Ovoda és Boles6de intézményegység pedagdgiai munkéjéanak tervezésével,
ellendrzésével, értékelésével kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a gazdalkodas teriiletén a részére eldirt feladatokat.
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6.

e Végzi a tobbeéll intézmény Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban az Ovoda és
Bolcsdde részére eldirt feladatokat.

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatokat.

e Felelés az intézményegység pedagdgiai munkajaért, a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
feliigyeletének megszervezéséért.

e Segiti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Az oOvodai intézményegység vezetdje végzi: az Ovodai nevelGtestiilet vezetését, a
nevelGtestiileti értekezlet és a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezését
és ellendrzését, a nevelémunka iranyitasat és ellendrzését, a nemzeti és 6vodai tinnepek
munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplését a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az
intézményegység mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasat.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivelddési haz, Bereczki Imre Helytorténeti Gyljtemény
intézményegység vezetdjének helyettesitése a meghatarozottak szerint torténik.

Az intézmény vezetdségének tagjai, egyiittmikodésiik
a) Az 6vodai intézményegység vezetdje, valamint a szakmai koordinatorként tevékenykedd
6vodapedagogusok alkotjak az 6voda vezetOségét.
b) Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivel6dési haz és a Bereczki Imre Helytorténeti Gy(jtemény
intézményegység-vezetdje képviseli a konyvtar és miivel6dési haz, mizeum kollektivajat.
¢) Mindazon kérdésekben, amelyek az intézmény teljes kollektivajat érintik az igazgatdtanacs
az illetékes.
Az a-c. pontban leirt vezetdség sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer iilésezik.
A megbeszélést az intézményegység-vezet6ség hivjak Ossze, készitik el6 és vezetik. A tagok
kétharmadanak jelenléte sziikséges. Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza.
Az a) pontban megjeldlt vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A b) pontban megjeldlt vezetd a konyvtar, miivel6dési haz és helytorténeti gylijtemény egészére
kiterjed6 konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetéségének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézményvezetd feladata.

Intézményi védoé-, 6vo eléirasok

Az intézmény vezetdje felelés a nevelG-oktatd, gondozo-fejlesztd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd intézményvezetéi feladat. Az
intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s a sziikséges intézkedést megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6vodai egységben alkalmazottak altalanos feladata és kotelessége a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket €letkoruknak megfeleld szinten atadja,
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illetve, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye. A pedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulés elétt),

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyeb esetekben.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

A neveld-gondoz6 munka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermek balesetek esetén:

Az 6vodapedagdgusok egyéb segitd alkalmazottak feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo, veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetni,

a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetonek.

Az egységvezetonek kotelessége az intézményvezetdt, vagy helyettesét értesiteni.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, dajka stb.
amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézmény balesetvédelmi felelése végzi. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo,
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig, at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az intézményvezetonek igény esetén biztositania kell a sziil6i
szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld-fejlesztdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd- gondozé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az egységek gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd dont a
sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket értesiteni (riasztani) kell a riadoterv
alapjan. Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekekkel éppen akkor
foglakoz6 dvodapedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az érintett pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé masik telepen torténik. Amennyiben a
masik telep akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, tigy azok elhelyezésére barmelyik
telepet, esetleg mas oktatasi intézményt igénybe lehet venni.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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10.

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a koézmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritéseérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a bombariado6 terv tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd helyettes a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: Az igazgat6i irodaban, az intézményegység vezeték irodaiban, valamint a
gazdasagi iroddban.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Marcius 15-1 megemlékezés

Fold napi rendezvények

Madarak ¢és fak napja

Anyak napja

Sportrendezvények

Gyermeknap

Pedagogus napi megemlékezes

A varos napi rendezvények
Betakaritasi iinnep

Megemlékezes az aradi vértanukrol
Oktober 23-1 linnepség

Mikuléasnap

Karécsonyi misor

Adventi gyertyagyujtasok

Tajékoztatas a Pedagogiai-kozmiivelédési programrol, az SZMSZ-rdl, a
hazirendrol

Az igazgato, irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban

e azintézmény pedagogiai-kozmiivel6dési programjat,

e azintézmény éves munkatervét,

e azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint
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e hazirendjét.

A szillék az intézményvezet6tdl, kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol. Erre
minden héten hétfén 14-16 ora kozott van lehetdségiik. A sziilovel torténd eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatds idejér6l a sziilok az intézmény
(intézményegységek) hirdetdtablajan kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az alkalmazottak jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mitkddési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet vagy barmelyik egység
nevelGtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ egy példanyat minden intézményegységben ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elsd
szil6i értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni. A hatalyba 1épett Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozoéival is, akik nem tagjai
a szak-alkalmazotti értekezletnek, a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje, modositasa
Kotelezo a feliilvizsgalat:

e ha az intézmény mikddési rendjében valtozas torténik,
e haaz SZMSZ tartalmat érinté kérdésekben a jogszabaly valtozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezetheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet,

szakalkalmazottak,

igazgatotanacs,

az intézményvezeto,

e asziildi kozosség,

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkdrében intézkedik.

Az SZMSZ-hez csatolt egyéb dokumentumok

Az sziil6i szervezet egyetértésének, véleményének dokumentumai a jogszabalyokban
meghatarozott pontok tekintetében.

A szak-alkalmazotti értekezlet jegyzokonyve az -elfogadasrol, alkalmazotti értekezlet
jegyzOkonyve az elfogadasrol, SZMK  jegyzOkonyve az egyetértésrol.
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1sz. melléklet: Szervezeti felépités

Dévavanyai Altalanos Miivel6dési Kozpont szervezeti felépitése:

lgazgato

Golyahir Sioiis Intézményegyseég- Ovoda titkar és Karbantartok
vodak = Ak
Bélcséde vezeto ugyintézok Takaritok

Tindérkert Napsugar Szivarvany Mesevar
Szakmai Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda Ladényi Mihaly kényvtar,
koordinator Szakmai Szakmai Szakmai Szakmai Miivelbdési haz és Bereczki Imre
koordinator koordinator koordinator koordinator Helytorténeti Gyiujtemény

Kisgyermek- Ovoda- Ovoda- Ovoda- Ovoda-

neveldk dago k edagoégusok LEDT, k LET T k - -
pedagéguso pedagog pecagoguso POCHBEBUSO Konyvtarosok

Dajkak DETIET Miivelodés szervezd,

Rendezvény szervezd

Muazeumi
dolgozék
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2. sz. melléklet
Ovoda és Bolcséde

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelend6 — alapito okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette el.

A Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el a sziil6i kdzosség véleményezését kdvetden, €s az
intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kdzremitkodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor a
gyermekek érdekeit veszik figyelembe.
A koznevelésben a gyermekeknek mindenek felett allo érdeke, hogy

e a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon biztositsak
szamukra,

e a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjanak
képességeik, tehetségiik kibontakoztatasahoz, személyiségik fejlesztéséhez, ismereteik
folyamatos gyarapitasahoz,

e a gyermekek ¢és szileik {igyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem eldtt tartasaval jarjanak el,

e az intézmény mikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét kotelezo
megtartani,

e az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat meghatarozza a DAMK Ovoda és Bolcséde, mint koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény helyi pedagogiai ¢és szakmai programjéban
rogzitett cél — és feladatrendszer teljes kort, szinvonalas megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd
rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat és mindezen rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ. eloirasai

e nem iitkdzhetnek jogszabalyba,
e nem sérthetik a fenntartd6 6nkormanyzat rendeletét,
o nem lehetnek ellentétesek az intézmény Alapit6 okirataban foglaltakkal.

A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal szervezett
ovodan kiviili programokra is érvényes.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény székhelyére, a telephelyeikre és a bélcsodére
érvényes.
Személyi hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo
érvényl
e az intézményvezetore,
a nevelotestiiletre,
vezetd helyettesre,
a szakmai koordinatorokra
a bolcsdde szakmai vezetdjére,
kisgyermekneveldkre,
a nevelémunkat segitokre,
egyéb munkakorben dolgozokra,
az 6vodaba és bolcsddébe jaro gyerekek kozosségére,
a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,
az intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 szakemberekre,
e a hitoktatora.
Idébeli hatalya
Szervezeti és Miukddési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény eddigi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Alaptevékenysége
Ovodai ellatas
Az 6voda a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik €letévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.
Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
A szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi vagy beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek fejlesztését
intézménylinkben integraltan végezziik, errdl egyéni fejlesztési naplot vezetiink. Az intézmény
valamennyi nevelési egységében fogadjuk a sajatos nevelési igényi gyermekeket.
Bolcsédei ellatas
A bolesddés koru beiratott gyermekek gondozasa-nevelése, életkori és az egyéni sajatossagokat
figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlodésiik eldsegitése.
A bolcsodei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés és a szokas kialakitasi folyamat pedagogiai és
pszichologiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban donté fontossagi a kisgyermeknevel6k
kiegyensulyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsdde 1égkdrének mindsége.
A nevelés teriiletein:

e egészséges életmod alakitasa,

e érzelmi nevelés és szocializacié biztositasa,

e megismerési folyamatok fejlodésének segitése,
A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerti gondozasat
és nevelését biztositod intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetdé augusztus 31-ig
nevelhet6 és gondozhat6 a bdolcsédében.
Bolcsédei ellatas folyik a DAMK Ovodai, Bélesédei Intézményegység Kossuth L. utca 5. szam alatti
telephelyén.

Az Ovodai Intézményegység miikodésének szabalyai

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény a
fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott és a
fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.
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Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében
részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok képviseloi.

A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan

Az 6vodai, bolcsédei intézményegységben a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a
hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bdlcsédei tevékenység zavarasa nélkiil
az intézményegységbe behozhassik, illetve hazavihessék. A napirendet az dvoda nevelési és a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza, amely minden telephelyen megtekinthetd.

A nevelési év 09. 01-t6] — 08. 31-ig tart. Az intézmény hétfotol-péntekig tartd, Gtnapos munkarenddel
folyamatosan miikddik.

Nyitvatartési id6: 6vodaban és a bolcsddében napi 11,5 6ra

Az O6voda, nevelési évenként 5 nevelésnélkiili munkanapot tarthat, melynek id6pontjarél az
intézményvezetd 7 munkanappal elbtte tajékoztatja a sziiloket.

Az intézmény augusztus 2.-3. hetében terjed6 idoben a nyari takaritas, karbantartas céljabol zarva tart.
A nyari zarva tartas idopontjardl a sziiloket adott év februar 15-ig értesiteni kell.

Az iskolai sziinetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti atszervezett munkarendhez igazodva
minden esetben figyelembe vesszilkk a gazdasdgossagi tényezoket is. Lecsokkent gyermeklétszam
esetén csoport Osszevondsokkal miikddiink, ill. illetve varosi szinten min. 10 f6 gyermek igénye
esetén, ligyeletet tartunk.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az 6vodakat, a bolcsddét munkarend szerint érkezd 6vodapedagdgus, gondozond vagy dajka nyitja,
illetve a napi munka végeztével a tavozok egylittesen zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi id6n tal csak a
hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartozkodhat az épiiletben.

A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Az 6voda székhelyén és telephelyein hétfétol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikddik.
A nyitvatartasi id6 valtoztatasara év elején, a sziili igények figyelembe vételével van lehetoség.

Az intézmény

o reggel 6.00 oratol — 17.30 oraig fogad gyermekeket.

o A 3. ¢letévét betoltott gyermekek kotelesek legalabb 4 orat az intézményben tartdzkodni.
Felmentést ez aldl csak a varos jegyzdje adhat, az igazgatd, védondi szolgalat és a sziilo
megkeresése és indokai alapjan.

Az intézménybdl a gyermeket:

o afoglalkozéasokat kdvetden:

o ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13 oraig lehet

o délutan: 15.30 oratol — legkésobb 17.30 oraig van lehetdség a gyermeket elvinni.
A gyermeket csak a gondvisel9 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az oOvodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje:

A munkakéri feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. A pedagogus heti teljes munkaideje (40
ora) a kotelez0 orakbol, valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idébol all. A pedagdgiai munkat kozvetlenill segit6k heti teljes munkaideje 40 ora. A bdlcsddei
kisgyermeknevelok heti teljes munkaideje 40 ora. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisat, zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodeését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe
venni.

A 2012 . évi munka térvénykonyvének103 § 1. bekezdése eldirja,hogy ha a munkavallalé munkaideje
a napi 6 6rat meghaladja - napi 20 perces munkakozi sziinetet kell biztositani.
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A munkakozi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni és nem képezi a tényleges
munkaidé részét.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, pontosan megjelenni.

A munkabél valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek vezetd
helyettesnek, vagy a szakmai koordinatornak, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szdmara a kotelezd oran felilli — pedagodgiai munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartdsi idején belill reggel 8.00 ora és délutan 16.00 ora kozott az
intézményvezetének vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell tartéozkodnia. A
vezetOk benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint megjelolt személy jogosult
intézkedésre. A telephelyek szakmai koordinatorainak, bdlcséde szakmai vezetdjének bent
tartozkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az altala megbizott kisgyermekneveld illetve
ovodapedagogus felel az dvoda, bolcsdde mitkodéséért.

Az 6voda, bolcs6de miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az 6vodéaban, bolcsddében a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét az
alabbiak szerint hatarozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo
Tartdzkodasanak rendje
Igazgatd Allandé délelétti munkarend
Intézményvezetd —helyettes Heti valtasban a munkahelyi beosztas szerint
Intézményegység vezetd Munkahelyi beosztés szerint
Szakmai koordinatorok heti valtasban dolgoznak a munkahelyi beosztas
szerint.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a
- vezetoi,
- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje

e a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az intézményvezet-helyettesnek
kell ellatnia,

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az alabbi tablazatban megjelolt
személynek kell ellatnia,

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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A szakmai koordinatorok helyettesitésének rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy a telephelyek szakmai koordinatorai a sziikséges intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a rangidés ovodapedagdgusnak kell ellatnia. Intézkedésre is a magasabb fizetési
fokozatba tartozd Ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore a telephely mikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnal dontést igényld ligyekre terjed ki.

A telephelyek szakmai koordinatorainak helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasa

Az 6vodai nevelGtestiilet atruhdzza egyes jogkorét telephelyek nevelOkozosségére a kovetkezd
kérdéskorokben:

a telephely munkajanak tervezési dokumentumainak elfogadasa,

a telephely munkajat érint6 atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a telephely képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a telephelyen az egyes pedagdogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményegység koltségvetésében szakmai célokra, feladatokra, rendelkezésre allo
pénzeszkdzok telephelyeken torténd felhasznalasanak megszervezésében,

az intézményegység beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, telephelyet
érint6 kérdésekben, minden olyan kérdésben, amely kifejezetten a telephelyet érinti az
intézmény mas egységeit nem.

A telephelyek nevel6kozossége beszamol az adott idészakban, egyes atruhazott jogkorben tett
intézkedéséir6l minden nevelGtestiileti értekezleten
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A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok munkakori leirasa alapjan

Feladatot ellaté vezeto

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerl és torvényes miikodés Intézményvezetd Folyamatos
Célszerti és takarékos gazdalkodés Intézményvezetd 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
Gyermek és ifjusagvédelem Intézményvezetd 2 héten tali tartdés hianyzas esetén, kivétel az

azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség

felmeriilése
Gyermekbalesetek megel6zése Intézményvezetd Folyamatos
Egészségligyi vizsgalat megszervezése Intézményvezeto. Folyamatos

Helyettes
Pedagogiai program végrehajtasa, ellenérzése. Intézményvezetd Folyamatos
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Intézményvezetd 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Intézményvezetd 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
Pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv | Intézményvezetd 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
elkészitése
Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok apolasa Intézményvez. helyettes | Folyamatos
Szabadsagok tervezése, litemezése Intézményvez. helyettes | Folyamatos
Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Intézményvez. helyettes | Folyamatos
Munkarend szervezése, ellendrzése Intézményvez. helyettes | Folyamatos
Taniigy igazgatasi feladatok Intézményvezetd 2 héten tuli tartos hidnyzas esetén
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és egyéb partnerekkel Intézményvezetd Folyamatos
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Intézményvezetd Folyamatos
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, hozzaférhetdsége Intézményvezetd 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
Csoportok adminisztrativ teenddinek ellenérzése Intézményvezetd Folyamatos
Tz és munkavédelmi eléirasok betartasa Intézményvezetd Folyamatos
Leltarozas selejtezés Intézményvezetd Folyamatos
Epiilet és vagyontargyak védelme Intézményvezetd Folyamatos
Intézményegység képviselete Intézményvezetd Folyamatos
Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken Intézményvezetd Folyamatos
helyettes
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Gyermekek felvétele az ovodaba, bolcsédébe
A jelentkezés szabalyai

Az 6vodai, bolcsédei felvételi rendje

Az oOvodai beiratds minden évben aprilis 20. és majus 20. kozott torténik, a fenntarto altal
meghatarozott napokon. Ebben az idészakban vessziik eléjegyzésbe azokat a gyermekeket is, akik a
nevelési év soran toltik be 3. életévilket. Az 6vodai jelentkezés helyét, idejét €s modjat hirdetés Gtjan
hozzuk a sziil6k tudomésara. A felhivasban kiilon ki kell térni a 3 és 5. életévét betoltott gyermekek
kotelezd dvodai beiratasara is.

A bolcsddei beiratas folyamatosan torténik a nevelési év soran.

Az 1j gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik, figyelembe véve a sziilok jogos
igényeit (pl. munkavallalés, stb.).

A gyermekek beszoktatasa augusztus utolsé hetében folyamatosan torténik.

A tanév kozben érkezék beszoktatasi formajat az dvodapedagdgus, pedagodgiai szempontok alapjan
biralja el (3. sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend).

A bolcsoédei felvételek a mellékelt Felvételi Szabalyzatban leirtak szerint egész évben folyamatosan, a
féréhelyek erejéig torténnek (4. szamu melléklet Bolesddei felvételi eljarasrend).

A gyermekek tavolmaradasa, a tdvolmaradas igazolasa

A gyermekek tavolmaradasdval kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazi rend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasat a sziilének jelezni, igazolni kell.

A beteg gyermekkel kapcsolatos eldirasok megtartasa az 6voda dolgozoinak és a sziiloknek egyarant
kotelessége.

A betegségbol visszatérd gyermek orvosi igazoldsanak tartalmaznia kell a tavollét pontos iddtartamat.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval.

Az ovodak épiiletének és berendezéseinek védelme a sziilok, az 6vodaban, bdlcsddében tartdozkodod
idegenek, a dolgozok, valamint a gyermekek egyiittes feladata. Az allagmegdvas az intézményekben
tartozkodd valamennyi személyre nézve kotelezd!
e A hivatalos tigyek intézése az intézményvezetd irod4jaban, és a gazdasagi irodaban torténik.
e Az dvodaban, illetve bolcsédében idegen csak az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettes, valamint a bolcs6de szakmai vezetdjének engedélyével tartozkodhat.
e Az dvoda pedagdgiai munkdjanak megfigyelésére csak az intézményvezetd adhat engedélyt.
e Az dvoda barmilyen mitkodésének megfigyelését csak az intézményvezetd engedélyezheti.
e Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezheti.
e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
e Az 6voda nyilvanos linnepségein a féréhelyek erejéig minden hozzatartozo és érdeklddo részt
vehet.
e Az intézmény teriiletén kereskedelmi, ligyndki tevékenység nem folytathatd, kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvény alkalmaval.
e Az 6vodai nyitva tartas idején kivill illetékteleniil tartézkodd személyek biztonsagaért, testi
épségéért az Ovoda feleldsséget nem vallal. Karokozas esetén az oOvoda feljelentési
kotelezettségének tesz eleget.
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Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban €s a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartoz6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko6zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak (4.sz. melléklet Minta
Munkakoéri leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

A pedagbdgust, a neveld6 munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatdsanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan informacié tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran jutott a
tudomasara. E kotelezettség a fennalld jogviszony megsziinése utan is fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozotti megbeszéléseire. A titoktartasi
kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatdsi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az o0vodapedagogusok és gondozonok munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.
A Dbolcsdde és a nevelési — oktatasi intézményben dolgozé gondozond és pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 ora, amely kotelez6 6rabol, valamint a neveld-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdol all.
A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartasi ideje alatt az 6vodakban
ovodapedagogus, a bolcsddében gondozénd foglalkozzon a gyermekekkel. Az intézmény
feladatellatasa zavartalan legyen és a gondozondk pedagdgusok egyenletes terhelése érvényesiiljon.
A dajkdk hetente valtozo miiszakban dolgoznak. Munkaidejik kezdetét és befejezését az
intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.
A munkarend nyari idészakban, illetve év kdzben a gyermekek magas hidnyzasi 1étszama esetén
valtozhat.
Az  6vond/gondozond  helyettesitésnél ~ elsGsorban  a  sajat  csoportjdban  dolgozo
o6vodapedagogus/gondozond nyujt segitséget.
Hosszan tart6 tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus/gondozond is
részt vallal.
A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat mihamarabb az intézményvezetének kell jeleznie.
Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 ora, ebbél:

e azintézményvezetd kotelezd oraszama heti 8 ora

e az dvodapedagdgus kotelez6 oraszama heti: 32 dra

e gondozondk kotelezd oraszama: heti 35 dra- ,melyet a csoportban kell elt6lteni.

Kaotelezé 6raszamba be nem szamithato feladatok:

e Felkésziilés a napi neveldémunkara.

o Foglalkozasi, gondozasi tervek  készitése, csoportnapld, gyerekekrol —készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio).

o  Szemléltetd eszk6zOk készitése, beszerzésben valdo kozremiikodés.

e Napi tdjékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

e Az 6vondi, gondozondi munkahoz tartozd, nem pedagodgiai jelleglh adminisztracio, a tanligyi
dokumentumok naprakész vezetése.

o NevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon valod
aktiv részvétel.
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e Az dvodai és bolesddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken vald
részvétel.
Sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott id6 (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, fogadoora).

o Iskolalatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas).
A helyi pedagdgiai programmal, és az intézmény miitkodésével kapcsolatos felméréseken valo
kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében.

e  Palyazatok készitésében vald kozremiikddés.

e A gyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése.

Szabadsag kiadasa:

A szabadsag kivételéhez szabadsdgoldsi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasa Kjt. szerint
lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idoszakban torténik. Az éves szabadsagolasi terv biztositja,
hogy a nyari miikddés, és a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan legyen az 6vodak és a
bolcséde mikddése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a
Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért
a szakmai koordinatorok, intézményvezet6-helyettes a bdlcs6de szakmai vezetdje és a gazdasagi
vezet6 felelds.

Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési évre szold beiskolazasi tervet készit. A
beiskolazasi tervet a kdznevelési intézmény vezetdje - a szakmai munkakdzdsség dolgozza ki.

Tovabbképzés a bolcsodében

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz0 szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

Az oOvodai intézményegység-vezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek
tartalmaznia kell a rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.

Az intézmény reklamtevékenységei

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi médidban az eredmények, sikerek, aktualis programok,
rendezvények propagalasara.

Megyei, napi, regionalis, helyi, illetve szaksajtot is felhasznalhatjuk annak érdekében, hogy
intézményiink, varosunk jo hirnevét gyarapitsuk.

Az 6voda teriiletén csak olyan reklam helyezhet6 el, mely a kultira kozvetitésével, az egészséges
¢letmodra neveléssel, a kdrnyezeti kultira népszeriisitésével kapcsolatos.

Az intézmény telephelyein kiilsé irott dokumentum (meghivo, levél, reklam, stb.) csak a vezetd
engedélyével helyezhetd ki.

Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A Munka Torvénykdnyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.
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A munkavallalo a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozéas esetén a munkavallaldo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétségiik a megdrzésre atadott
dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyéaban felelnek.

A kér 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyado.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéka és értéki hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. notebook,
projektor, szamitogép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megovasaért.

A telephelyeken a szakmai koordindtorokat e nélkiil is terheli felel6sség az altaluk kezelt pénz és
egyeb értéktargyak tekintetében.

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

Kulcsmasolat az 6vodaban és az intézményvezetdjénél is van.

Az 6vodai, bolcsodei intézményegység pedagogiai munkajanak belso
ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzésének fogalma, célja
A pedagbgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenOrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellenérzést meghatarozé dokumentumok
A helyi pedagogiai program a Kormény altal elfogadott Ovodai nevelés Orszdgos Alapprogramjahoz
kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
Bolcsodei gondozas nevelés szakmai programja,  mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasanak, szakszerii gondozasanak szakmai kdvetelményeit.
A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorladsanak, az ovodai és
bolesddei élet - €s munkarendjének szabalyait rogziti.
A munkakoéri leiras, mely személyre szoéloan hatarozza meg a munkakori feladatokat, az
alkalmazottal szemben tdmasztott kdvetelményeket.
Belsé ellendrzési rendszer
A bels6 ellenorzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének atfogod
vizsgalata, értékelése.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység és a bolcsddei
gondozd-nevelé munka hatékonysaganak mérése, annak megallapitasa, hogy mely teriileteken, milyen
iranyu fejlesztéseket kell végrehajtani, ill. melyek azok az intézményi erdsségek, melyekre épiteni
lehet a belso fejlesztéseket.
Az intézményvezetd az ellenérzési tervet,a szakmai koordinatorok a bdlcséde szakmai vezetd és a
szakmai munkakdzosség vezeto javaslata alapjan késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

o Teriileteit

e Modszerét

o  Utemezését
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését ugy kell meghatarozni, hogy minden egység
ellendrzésre keriiljon.
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Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e azintézményvezeto,
e a szakmai koordinator,
e a szakmai munkak6zosség,
e abolcs6de szakmai vezetdje,
e asziiloi munkakdzosség.
Az intézményvezet0 a nevelési év soran ellendrzott 6vodapedagogusok munkajat értékeli. Az egyes
nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e az intézményvezetd-helyettest,
e aszakmai munkakdzosség vezetdjét.
Az ellenérzés modszerei:
o adélelotti tevékenységek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatasa,
a gyermekek munkainak megtekintése,
egyéb a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésére, mindségére,
az 6voda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara,
az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztés és tehetséggondozas
megfigyelésére,
szakmai dokumentumok ellendrzésére a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
foglalkozasok, kezdeményezések latogatasa,
beszamoltatas szoban, vagy irasban,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
dokumentaciok ellenérzése,
szabalyzatok betartasanak ellenérzése stb.,
értekezlet,
tervszert, elére megbesz¢lt szempontok szerint,
spontan, alkalomszer( ellendrzés.

Az ellen6rzés tapasztalatait az 6vodapedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival is meg kell beszélni.
A megbeszélés kovetkezménye lehet:

e 2 hianyossagok poétlasa,

o kovetkeztetések levonasa,

e 1 feladat az 6vodapedagogusnak, illetve a munkakozdsségnek,

e tovabbképzésre kotelezés.

Az altalanosithatd tapasztalatokat a nevelOtestiileti értekezleteken Osszegezni kell, az esetlegesen
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

e nevelési értekezleteken,

e Onképzési €és Onfejlesztési tervek készitésénél
A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetoleg altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
Az 6voda Kiilsé ellendérzésére jogosultak
Az oOvoda latogatdsara ¢és ellendrzésére mindazok a fenntartd és felligyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szdmara ezt a jogszabaly
lehetdvé teszi.
Az 6vodaba latogatast, ellenérzést végzo személyeket az dvodavezetd, és/vagy helyettese kisérje el. A
gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kdzben megkezdeni, vagy vége eldtt befejezni,
a foglalkozast megzavarni nem szabad.
A nevelési-oktatasi intézmények ellenérzése lehet:
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e pedagodgiai-szakmai,
e torvényességi,
e hatosagi ellenérzés.

Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai, szakmai ellenérzés rendszerét. Az
ovodaban az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés célja a pedagoégusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése, a mindség javitasa érdekében (Nkt. 86.§ 87.9).

Ovodai csoportok szervezése:

Meérlegelni kell a gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét, a pedagdgiai szempontokat. Az 6vodai
csoport maximalis 1étszdma: 25 f6, amennyiben a csoportszobdk méretei ezt lehetévé teszik. De a
fenntarto 20 %- al tallépheti a 1étszamot.

Szakmai munkakozosség

2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan
Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfelel6 témaban hozhato 1étre.
Feladata:
e apedagbégusok szamara bemutato foglalkozasok megtartasa,
konzultacios lehetéségek és hospitalas biztositasa,
eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése,
modszertani €s pszichologiai ismeretek atadasa,
szakmai innovacié kezdeményezése és megvaldsitasa,
az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel,
e szakmai munka ellenérzésében valo kozremiikddés.
Létrehozasa:
Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
Intézményvezetd jovahagyasaval.
Munkakozosség vezeté megbizasa és dijazasa:
A munkako6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazésa a
KIJT alapjan meghatarozottak szerint.
Miikddés rendje:

e A szakmai munkakozosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

e A nevelési év elején, a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakozOsség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

e A munkakdzodsség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

Dontési jogkor:
e NevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekben.
e Tovabbképzési programrol.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott nevelési teriileten beliil:
- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
- a nevelémunka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
- segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
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Véleményezési jogkor:
e Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez.
e Pedagogiai Program.
e Nevel6 munkat segit6 eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztas.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az o6vodai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevelGtestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az intézményvezet6é dontése alapjan.

Gondozondk kozossége:

Elkiiloniilt feladatuk alapjdan a bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

Az 0vodai, bolcsodei intézményegység kapcsolattartasanak, formai, rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési-egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartds a vezet6i munkaterv, a
szakmai munkakozOsségi terv alapjan, az litemezett nevelGtestileti értekezleteken és a
munkakdzosségi megbeszéléseken valosul meg.

A telephelyekkel val6 kapcsolattartas rendje, formaja

A szakmai koordinatorok €s a szakmai munkakdzosség vezetd részt vesznek a havonta rendszeresen
tartott vezetdi értekezleteken, ahol beszamolnak a telephelyen folydé munkarol, illetve atveszik a
sziikséges informaciodkat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriilo, a telephelyeken és az intézményegységekben folyo
munka kodzvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron
kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

A szakmai koordinator rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az intézményvezetd a vezetOk, és a szakmai vezetd egylittesen felelnek azért, hogy &voda
pedagogusait, kisgyermekneveldit illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok idében
eljussanak, és azokat az érintettek idoben megismerjék.

Az intézményvezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon, és személyes
kapcsolatban allnak egymassal

Az intézményvezetének jelezni kell az 6vodaban, bdlcsddében tartott értekezletek iddpontjat, ezen
kiviil ellenérzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja az 6vodakat, bolcsodét.

A bolcsédével valo kapcesolattartas formaja:

Egymas munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a zdkkendmentes
6vodakezdéshez.

Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalmu értekezletek).

A bolesédés gyermekeket meghivijuk az dvodai linnepélyekre, rendezvényekre.

Ovodakezdés el6tt a leendd kiscsoportos 6vondk ellatogatnak a bolesddébe, hogy ismerkedjenek a
kisgyermekekkel, ¢és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkenOmentes Ovoda kezdés
megteremtéséhez.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i  szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd, és a szlildi szervezet képviseldje az egylittmikodés tartalmat és formajat az 6vodai
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munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet
mikddési feltételeinek biztositdsarol az intézményvezetd gondoskodik.
Minden dvodai egységben és bolcsédében megszervezik a sziilok képviseletére a sziildi valasztmanyt,
melynek elnokei az 6vodai Sziil6i Szervezet tagjai.
Sziildi Szervezetbe a csoportonként delegalt sziiléi képviselok max.(2 f6/csoport) megvalasztjdk a
vezetOségi tagokat, akik az intézményvezetovel kdzvetlen kapcsolatban vannak.
Az ovodai és bolcsddei szintll sziiléi munkakdzosség vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintil
iigyekben a csoport sziildi munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, az dvodapedagogus
kompetencia teriiletét meghalad¢ ligyekben a telephely vezet6k tartjak a kapcsolatot.
Az intézményvezetd és az dvodai, bdlcsodei sziildi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat
¢s formdjat évente egyeztetik (SZMK terv).
Meg kell hivni a Sziil6i Szervezet képviseldjét a nevel6testiileti értekezlet, a sziil6ket érintd napirendi
pontjainak targyalasara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van.
Az 6vodai €és a bolcsddei csoport Sziiléi Szervezetével a telephely vezetd és a bolcsdéde szakmai
vezetdje mikodik egyiitt, véleményliket, javaslataikat tovabbitjdk az d&voda vezetdsége fele. A
csoportokban miikodo sziildi kozosségekkel a csoportban dolgozd 6vondk, és gondozondk tartjak a
kapcsolatot, és legalabb évi két alkalommal sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a sziiléknek.
A csoportban dolgoz6 nevelok a sziildi értekezleten és a sziildi informacids tablan keresztiil is
tajékoztatjak a sziiloket.
A gyermekek fejlédésével kapcsolatosan az alabbi lehetdségek szolgalnak a tajékoztatasra:
- csaladlatogatas,
- sziilo1 értekezletek,
- eldre egyeztetett egyéni megbeszélések,
- nyilt napok.
A Sziil6i Szervezet dontési jogkore:

o  Sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

o Tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o A sziil6k képviseletére jogosult személy kivalasztasa.
A Sziildi Szervezet véleménynyilvanitasi joga:

e azintézmény mitkodését, munkajat érinté dontésekben (Pedagdgiai program, stb.),

e az oOvoda iranyitasat, az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd

kérdésekben.

A Sziildi Szervezet véleményét ki kell kérni:

Fakultativ hit- és vallasoktatas terén

SZMSZ elfogadasakor.

Koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa elott.

Intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziilok, a gyermekek és a sajat — jogszabalyokban, valamint az 6voda belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan az intézményvezetohoz, az adott iigyben érintett
ovodapedagogushoz fordulhatnak.

e Ha a Sziléi Szervezet az dvoda mitkddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, illetve, a gyermeki jogok
érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, a vélemény, ¢és a javaslat el6terjesztésérol 15 napon beliili rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - a sziili szervezet képvisel6ének részvételével - az
intézményvezetd gondoskodik.

Sziilok, 6vodapedagdégusok, gondozonék kapcsolattartasa, a sziilok tajékoztatasanak formai

Bolcsodében:
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A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjadk egymast a gyermekek fejlédésérol, ez
alapvetd fontossagu a személyre szolo bolcsddei gondozas nevelés kialakitasaban, és a csaladokat
segitd gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor.

Sziildi értekezlet.

Hirdetdtabla.

Uzend fiizet.

IdOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés.

Szervezett programok.

Erdekképviseleti Forum

Az 1997. évi. XXXI. tv 35 - 37.§- a értelmében: ,,Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza
benyujtott panaszokat ¢és a hatdskorébe tartozd iigyekben dont, tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd
szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket,
fiatal felnéttet érintd {iigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérél, valamint az ebbdl szarmazd
bevételek felhasznalasarol.

A szabdlyzatot az 5.szamu melléklet tartalmazza.

Ovodiaban:

Tajékoztatas formai:

Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor.
Sziil6i értekezlet.

Hirdet6tabla.

IdOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés.
Szervezett programok.

Sziil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagdgus jelen van.
Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziilok 1/3 része
kezdeményezheti. A sziil6i értekezletekrdl az ovodapedagdgusok feljegyzést készitenek, amely az
6vodai dokumentumok részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet nem tudott
donteni, az 6vodai sziildi valasztmany iilésén kell tovabb targyalni.

Kapcsolattartas formai:

e Nyilt napok: évente egy alkalommal, az 6vodapedagodgusok, parok kozotti munkamegosztas
szerint.

Nyilvanos iinnepélyek.

Alkoto- és jatszodélutanok.

Csaladlatogatasok.

Fogadoorak: a sziilokkel vald idépont egyeztetése utan.

Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval.

[rdsos tajékoztatas a hirdetétablan.

Sziil6i valasztmanyi megbeszélések.

A sziil6k és az 6voda kapcsolata, a nevelés 6sszehangolasa
A sziil6k, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség nyilik az

alabbi esetekben:
e nyilt napokon, nyilvanos iinnepélyeken,
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e fogadodrakon, sziildi értekezleten.

Kiils6 kapcsolatok
Az ovoda-iskola kapcsolata

Az oOvodai intézményegység vezetdje, ovodapedagdgusai /nagycsoportot vezetdk/ rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn az 6vodak korzetéhez legkdzelebb esd altalanos iskola tanitdival,
valamint az iskola igazgatojaval. Az 6voda-iskola atmenet programjaban rogzitjiik a kapcsolattartas
rendjét, amiben meghatarozzak az iskolai beilleszkedésnek megkonnyitése érdekében szervezendd
kolesonds latogatasokat.

Fenntarto és az intézmény kapcsolata:
Jelentéseken, beszamolokon keresztiil kdlcsonds informalas sziikség szerint.

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Rendszeres és folyamatos kapcsolattartas a gyermekek védelme érdekében.
Formai: eseti megbeszélések, konzultaciok, értekezletek.
Feladat: A kozosen meghatarozott teend6k diszkrét és korrekt kezelése, - a segité szandék
hangsulyozésa a csalad szamara.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése
érdekében a
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetéveé téve a kozvetlen elérhetoséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kulturalis intézmények kapcsolata

Az 6voda részt vesz: a miivel6dési haz, a kdnyvtar €s a mizeum 6vodaskora gyermekek részére
szervezendd programjain.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartdas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségletek biztositasa, érdekében a
o Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyomaendrddi tagintézményével
e Megyei Szakértdi Bizottsaggal, illetve
e Orszagos Intézetekkel.
e Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem
tudja biztositani.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonésaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A bolcsdde gyermekorvost alkalmaz megbizasos forméban.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az egészségligyi ellatasban kdzremitkodik még:

- a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Gyermekorvosi szolgdltatds
Az ellatast nyujtdo pontos megnevezése Gyermekorvosok
Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege Megbizas
Az ellatast ny0jto altal az intézményben t6ltend6 | Nincs
id6
Az ellatas nyujtasanak helye Ovodai telephelyek, bolcséde

Védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas
Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése Varosi védonok
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege Megbizas

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd | Negyedéves tisztasagi sziirés
ido

Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cime) Ovodai telephelyek, bolcsdde

A fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogadszati ellatds
Az ellatast nyljtd pontos megnevezése Vérosi fogorvosok
Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege Megbizas
Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd | Evente 1 alkalom
1dd
Az ellatds nygjtasanak helye (pontos cime) Ovodai telephelyek

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az oOvodakat és a bolcsddét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A bdlcsdéde szakmai vezetGje, és telephelyek szakmai koordinatorai a
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen
beszamolnak a vezetOnek, és a neveldtestiilet elott. A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az
intézményvezetd gondozza a kapcsolatot
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Az mtezm’e nyi kapesolat A kapcsolatot jelenté szervezet neve
tipusa

1. Fenntartoi Dévavanya Varos Onkormdnyzata , Oktatdsi Bizottsdg,igazgatasi
iroda

2. Mas oktatasi intézmény Klebelsberg  Intézményfenntartod Kozpont  Gyomaendrddi
Tankeriilete
Vényai Ambrus Altalanos és Miivészetoktatési Iskola
Sziigyi Daniel Reformatus Iskola

3.Intézményt tamogato | ,,Hétszinvirag” Alapitvany a Dévavanyai Ovodasokért

szervezetetek

4. Pedagogiai szakszolgalat Klebelsberg  Intézményfenntartdé  Kozpont — Gyomaendrddi
Tankeriilete

5. Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

6. Egészségiigyi intézmények Dr. Demeter Erzsébet, Dr .Kacso Marta (gyermekorvosok),
Szalai I1diko6, Timar Erika (véd6nok)
Dr. Kozma Daniella, Dr Hegediis Istvan (fogorvosok)

7. Egyéb: Szakért6i Bizottsag

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

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

Minden 6vodapedagdgus nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt €s egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. A
gyerekek o6vodai, bolcsddei életével kapcesolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak.

Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald dvodapedagdgus
¢s a gondozond koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni. A bolcsddés -
6vodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem végezhet.

Gondoskodni kell tovabba az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld balesetveszély
elharitasarol.

Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsagos hasznalhatdsagarol és a gyermekfeliigyeletrol.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzéas, az alkohol- és drogfogyasztas! Tilos tovabba a
munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni!

Az dvodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozoket behozni tilos!

Az oOvodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az ovoda teriiletén elhelyezett kozlekedési
eszkozokért feleldsséget nem vallalunk!

Az Ovodai intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

e [ElOsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek ovodaba, keriilését, az
iskolaban a tankotelezettség betartasat.
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e A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kéri.

Rendszeres 6vodaldtogatast figyelemmel kiséri.

o Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonb6z6 tdmogatdsokhoz
val6 hozzajutast javaslataval, eldsegiti.

o Az 1j dolgozok és palyakezdd pedagégusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség
nyujtas megszervezése.

e Az intézményvezetd és helyettese egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és
hatésagokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli
¢s azt a dolgozok tudomasara hozza.

e A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel. Kolcsonds informalas az
intézmények kozott.

o A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6vodai egység vezetdje minden esetben koteles
kikérni, ha a sziil6 az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az dvodavezet6tol,
gyermeke rendszeres dvodaba jarasa alol.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai, iskolai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

e Az intézményi faliijsdgokon, minden egységben ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési, tanitasi évet nyitd sziil6i
értekezleten az egységek vezetdi tajékoztatjak a sziiléket az intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.

A gyermekvédelmi feladatok

Valamennyi 6vodapedagogus az intézmény vezetOvel egyiitt képviseli a gyermek és
ifjasagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, ¢s személyes részvételével eldsegiti ezek
érvényesiilését.

A csaladdal egyiittmtikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hat6 artalmakat, védi
oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési évben folyamatosan a gyermekvédelmi munkaprogram alapjan végzi
tevékenységét.

Munkajarél évente beszamol a nevelbtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd kérésére.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
nevel0dsziildi feliigyeldkkel, rendorséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
Oonkormanyzat kapcsolodo rendeleteit.

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

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus, gondozond kotelessége az
els6segélynyujtas. A gyermekbalesetek sordn a gyermekekkel foglalkozo személynek kotelessége
jelenteni az intézményvezetdnek, a bolcsddei szakmai vezetonek, illetve a megbizott felelosnek a
baleset koriilményeit és a balesetet el6idéz6 forras megnevezését.
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Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja észleli, kdteles azonnal
elhdritani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd
ellendrzi.

Minden balesetet kdvetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket
tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével;

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

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az intézményvezetok feleldsek;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

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

a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.

e az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete - beleértve a belsé terméket,
Szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, évo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

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

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben €s az elektronikus feliileten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a 8 mnapon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésébb a targyhdt kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megorzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhuizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara munkavédelmi
szakember bevonasa sziikséges,
e gondoskodik a baleset esetén a munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
e a sérilt halalat idézi el6 (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90
napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),
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e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.

o Lchetové teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

o Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara kdzremuiikodik
a harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,e
balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,

e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem
tarthato,

o Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérol, kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremitkodik az 6vodai Sziildi Szervezet tajékoztatdsiban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Az 6vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az ovodapedagdgusok, gondozondk az altaluk készitett eszkdzoket az 6vodai, bolesédei 6vo-védo
eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok készitésére csak olyan anyagok
hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal, és hasznalat kozben sem
veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

Gyermekek Kisérése:
Csoportbontas esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10 gyermek utan 1 6vodapedagogust
¢és 1 dajkat kell biztositani.

Rendkiviili esemény, bombariad6

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

-atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Bombariad¢ esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésér6l. Bombariadd esetén az intézményvezetdé ¢és a telephelyvezetdk intézkednek.
Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Mikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tuzoltosagot és a Ment6t. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az
intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A kilrités utan az ovodapedagogusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérol az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A rendérség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik

Az 0voda iigyviteli rendje

Az o6vodai csoportnaplok, a gyermekek fejlodését nyilvantartd lapok, dvoda-iskola atmenet terve, a
csoportot vezetd oOvodapedagogus a felelds. Felelds tovabba a felvételi-mulasztasi naplé pontos
vezetéséert.

A szakmai koordinator a fentieken tul — felelGs a torzskonyv pontos kitdltésért, az 6vodai telephely
vagyontargyaival kapcsolatos ligyviteli teenddk ellatasaért.

Koteles gondoskodni a leltarozas, selejtezés zavartalan lebonyolitasarol.

Felel az alabbi irattari anyagok megdrzésért: csoportnaplo, felvételi-mulasztasi naplo, ovodai 1étszam
naponkénti nyilvantartasa, 6vodai torzskonyv, balesetbiztositasi okirat, munkatervek, nevel6-oktatd
munkat értékeld ellendrzési napld, egészségiigyi ellendrzési naplo.

Az 6vodaban vezetett étkezOk nyilvantartasaért, a pontos munkavégzesért az erre kijeldlt dolgozok és
az ovodatitkar felelosséggel tartozik.

Bolcsodei intézményegység iigyviteli rendje
A bolcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat
kell vezetni:
Felvételi el6jegyzési konyv
A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi el6jegyzési konyvet nevelési
évenként kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi eldjegyzési
koényvet az intézményvezetd vezeti.
Bolcsédei Gyermek egészségiigyi Torzslap
A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a bolcsddevezeto tolti ki.
Az els6 poétlap elso oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status.
A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik pdtlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a gondozond bejegyzések rovatba a gondozond irja be a gyermek fejlettségi
szintjére vonatkozo adatait.
A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
Napi jelenléti kimutatas
A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziil6 a hianyzast 11 6rdig nem jelenti, akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek szamit, mert
az étkezést aznap nem lehet lemondani.
Uzené fiizet
A csalad és a bolcs6de kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A gondoz6nd minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A sziild
az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek és a bolcséde orvoshoz sz616 kérdéseket irja le.
Felvételi kérelem
A sziil6 tolti ki a beiratkozas soran.
Megallapodas
A sziilok és az intézmény kozott 1étrejott szerzodés.

Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda és bolcsdéde alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend , szakmai program) a
szlilok megismerhetik.

Elhelyezésiik az intézmény k6zos helyiségeiben és a vezetdi irodaban torténik. A Hazirend roviditett
valtozatat minden beiratkozo atveszi, ezt alairasaval igazolja.

Az el6bbi dokumentumokra, illetve barmely, az intézményt érinté kérdésben (a kotelezd titoktartas
figyelembevételével) tajékoztatast az Gvodapedagdgusok illetve az intézményegység vezeto ad.

Az 6vodai intézményegység vezetdje vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatdst adni a nevelési illetve szakmai programrol: sziildi értekezleten illetve a sziilokkel
egyeztetett idépontban.

54



A pedagdgiai program a nyitvatartasi iddben minden csoportban megismerhetd, betekintésre atadhato.
Szébeli informécid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagodgiai fogaddorakon kérhetd,
tovabba megtekinthet6 az 6voda honlapjan is.

A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6vodaban az ,,Egyiitt—értiink” — helyi nevelési program — mint alapdokumentum - alapjan folyik a
nevel6-oktatdo munka. A bdlcsédében szakmai program szerint gondozzuk gyermekeinket.
Az dvoda és bolesdde helyi programjat a sziildk szabadon megtekinthetik a telephelyeken.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a KIR
honlapjéan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezeté a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagdgus-munkakdrben, valamint a neveld munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd Ot napon belill tizenegy jegyii
azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosité szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szdmot.

Ha a k6znevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik
oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kdvetd Ot napon belill koteles a jogviszony
1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatisi azonositd szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az intézményvezeto a
jogviszony megsziinését — a megszinés idépontjatol szamitott — 6t napon belill jelenti be a KIR-en
keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekil adatairdl minden
év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai céllal az OSAP
keretében adatokat kozol.

Az elektronikus adatszolgaltatas soran az 6vodapedagogus feladatai:

A telephelyen 1év0 gyermek adataiban, létszamaban (6vodai jogviszony bejelentés, megsziinés)
bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapt nyomtatvanyon jelzik az
intézményvezetd felé. A nyomtatvanyt alairva, daitummal ellatva a valtozast kovetd 3 napon beliil
nyUjtja be az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd,a csoportvezetd oOvodapedagogusok €s a bolcséde szakmai vezetdje felel a
feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bolcsode

A bolcsodét ténylegesen igénybevevo gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell
Kozponti Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevdi nyilvantartasba
belépni, aki ligyfélkapus regisztracioval rendelkezik. Intézményiinkben 3 fének van jogosultsaga:
intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezetdje, ligyviteli dolgozo.

Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kdvetdé munkanap 24 oraig lehet berdgziteni.
Amennyiben zarva tart a bolcséde és az adatszolgaltatd nem 1ép be a KENYSZI- be, akkor a rendszer
érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket kordbban felvittek az
adattorzsbe. A nyari zarva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hianyzokat.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonatot, TAJ kartyat és lakcimkartyat
kotelez6en be kell mutatni. Felelds az intézményvezeto, helyettesiti bolcsdde szakmai vezetdje.

A gyermek tényleges bolcsdédébe 1épésének napjan a dokumentumokat a bolcséde szakmai vezetdje az
jelezve a szolgaltatas igénybevételét.
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A napi jelenléteket a bolcséde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi jelentd lapon
rogziti, és aldirasaval, daitummal ellatva atadja a jelentést végzd iigyviteli dolgozonak. A bolcsdde
szakmai vezet6jének hianyzasa esetén a napi jelentd lap kitoltését, és atadasat az altala megbizott
kisgyermeknevel6 végzi.
A bdlcsddés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bolcséde szakmai
vezetdje koteles az intézményvezetd szamara ezt irasban jelezni.
Elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitése
A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus uton eldallitott
papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes €s hiteles, ha tartalmazza:

e azintézmény nevét,
oktatasi azonosité szamat,
cimét,
a megnyitas és lezaras idopontjat
az intézményvezeto alairasat,

e papiralapll nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus titon torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat tovabbitojanak legalabb az aldbbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

o ellenbrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra , kisgyermeknevelokre vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-i pedagogus és gyermeknévsor.

e Az dvodai csoportnapld
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegz6 lenyomataval és
az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitést
igényl6 papiralapu nyomtatvanya intézményiinknek nincs.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvianyok hitelesitésének és tarolasanak,
valamint kezelésének rendje

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

Torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatalanak szabalyozasa és az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények rogzitése.

A kiadvanyozas rendje

Az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének
megfeleld személy. Az intézményegység 6nallo levelezést nem folytat.

Intézményi honlap miikodtetésének szabalyai
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A honlap tartalmanak szerzoi joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra, fényképekre,
az Ovoda és Bolcséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét dokumentumban mas forras, illetve
a szerzOi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt k6z6lt informaciok pontosak, frissek és teljesek
legyenek, de semmiféle feleldsséget nem vallalnak barmely, ezen informaciok hasznalatdbol adodo kar
bekovetkeztéért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyai

A szabalyokat az intézmény hdzirendje tartalmazza.

Vezetéi feladatok:

Az intézményvezeto felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérol.

Az dvodapedagogusok a bolcsddei kisgyermekneveldk a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatjdk az intézményvezetéhoz. A hirek, fényképek Osszeallitasandl szempont, hogy az
intézményben folyo neveld munkarol azok hiteles, valds képet nyujtsanak.

Ovonéi, kisgyermeknevel6i feladatok

A gyermek csoportjuk, 6vodajuk, a bolcsdde életében hilen dokumentaljdk az 6vodai, bolcsddei élet
mindennapjait, jeles eseményeit.

A sziil6k nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék, a sziil6i alairasokat a gyermek
ovodaba 1épésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek 0sszeallitasanal kotelesek figyelemmel
kisérni.

Fakultativ hit- és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 10 sziilo igénye esetén valdsulhat meg, az egyhaz képviseldjével torténik
egyeztetés a megvalositidsrol. Az ovoda zavartalan miikodése érdekében 16 — 16.30 ora kozott
biztosithato helység az 6vodaban

Hagyomanyapolassal kapcsolatos szabalyok

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o Ko0z0s megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megemlékezése /oktober 23., télapo, karacsonyi adventi miisor
a nagycsoportban, marcius 15., farsang, hisvét, piinkdsd, majusfaallitas, anyak napja, blicsunap,
gyermeknap.

e Né¢épi hagyomanyok 4apolasa, jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, tanitasa.

e Oszi és tavaszi kiranduldsok szervezése.

Az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket a helyi program elbirasai alapjan, az 6vodak arculatanak
megfeleléen kell megrendezni, a foglalkozasok keretein beliil. Nagyobb 6vodai iinnep alkalmaval be
kell vonni a sziil6i munkak6zosséget is, torekedve arra, hogy az el6készitésnek, lebonyolitasnak
legyenek aktiv részesei, segitoi.

Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az lnnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfeleléen kell elokésziteni, lebonyolitani.
Hangsulyos szerep kell, hogy jusson a késziilddésnek, gyiijtémunkanak, a kiils6ségeknek, a gyermek
vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a késziilddés megterheld a gyermek
szdmara.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Bolcsddei iinnepek

Sziiletésnap, névnap: Csoporton beliil egyéni megiinneplés az tinnepelt gyermek sziiletésnapija,
névnapja koriili napon. Az tinnepelt egy kis ajandékot kap.
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Karacsony: Csoportszinten a varakozas élménye jelenik meg. Sziinet el6tti napon ajandékot kapnak a
gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.

Husvét: Csoportszinten torténik az iinneplés.

Anyak napja: az édesanyaknak gondoskodunk meglepetésrol

Csaladi nap: K6z6s gyermeknap a sziilokkel.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer Szabvany
Kokarda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti linnepeken Fehér felso, sotét alj

Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A DAMK Ovodai intézményegység munkavédelmi szabalyzataban, tizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait és azok
ellatasanak kovetelményeit. Minta munkakori leirasok az 1. szamua mellékletben
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3. sz. melléklet
Ladanyi Mihaly Konyvtar, Miivelédési Haz és Bereczki Imre Helytorténeti gyiijtemény

Intézményegység miikodési szabalyai

Ladanyi Mihaly Konyvtar

Az intézmény tevékenységi kore: konyvtari tevékenység
A konyvtar szervezete és miikodése
Az intézmény dolgozoinak esetében a munkaltatéi jogkort a Dévavanyai Altalanos Miivel3dési
Kozpont vezetdje gyakorolja.
A konyvtar dolgozoéi létszama: S £6.
1 £6 kdnyvtarvezetd
1 f6 olvasdszolgalatos konyvtaros
1 f6 gyermek konyvtaros
1 £6 feldolgozd konyvtaros és gazdasagi ligyintézo
1 6 takarito
A konyvtar szakalkalmazott dolgozdinak munkaideje heti 40 o6ra, amit a Munkarendben
meghatarozottak szerint kell letdlteni. A szabadsagokat és a szabadnapokat az intézmény nyitva
tartasi idejéhez igazodva kell kivenni. A konyvtar dolgozdéi munkakdri leirasaik szerint latjak el
feladataikat.
Kiildetésnyilatkozat

A Ladanyi Mihaly Konyvtar alapvetd célja és kiildetése, hogy korlatozas nélkiil biztositsa a
dokumentumokhoz ¢és az informacidhoz valdé hozzaférést a lakossag részére. Olyan telepiilési
feladatokat ellatd nyilvanos konyvtar, melynek célja, hogy minden nyilvanossagra keriilt informaciot
¢s adatot kozvetitsen, biztositva a nemzeti és egyetemes kulttirahoz val6 hozzaférést.
Arra torekszik, hogy konyvtari és informacios kdzpontként mitkodjon, melyet gylijteményépitéssel,
mindségileg fejlesztett szolgaltatdsokkal, kozosségi, kulturalis, olvasobarat programokkal,
munkatdrsainak naprakész szaktudasaval valdsitson meg.
Tevékenysége soran
- szolgaltatasait a tarsadalmi koOrnyezet, a gazdasagossag, a hasznalok igényeinek
figyelembe vételével fejleszti; dokumentum és informaciokozvetitd koézpontként
személyre sz010 tajékoztatassal, tanacsadassal mikodik.
- szolgalja az élethosszig tartd tanuldst minden korcsoport szamara, segiti az Onalld
ismeretszerzési készségek kialakitasat €s fejlesztését;
- rendezvényeivel eldsegiti az olvasaskultura fejlesztését, a szabadid6 hasznos eltoltését, a
kulturalis értékek kozvetitését, az életmindség javitasat, kozosségek kialakulasat;
- helyismereti gylijteményével és a kapcsolodo szolgaltatasokkal erdsiti a varosban élok
kotodését lakohelylikhoz;
- clkdtelezettje Dévavanya varosanak, bemutatkozasi lehetdséget kinal a helyi alkotoknak;
- hatranyos helyzetli hasznaldi szamara biztositja az esélyegyenlGséget a hozzaférésben,
segiti a hatranyok lekiizdését.
- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban
az egész €leten at tarto tanulasi folyamataban;
- szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi

A konyvtar feladatai
A fenntarté altal kiadott alapito okiratban és szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
fo6 céljait nyilatkozatban teszi kozzé. A kiildetésnyilatkozatban kell meghatarozni az
Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza, rendelkezésre bocsatja. A
konyvtar  koltségvetésében erre a célra elkiilonitett keretébdl gyarapitja. A tervszerii
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allomanygyarapitas érdekében a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft-vel kot éves szerzodést. A
konyvtarhoz beérkezé valamennyi dokumentumot koételes hat napon beliil 4llomanyaba venni és a
hasznalok rendelkezésére bocsatani. Az allomanyfeltaras modjat részleteiben a konyvtar erre a
célra késziilt hazi szabalyzata tartalmazza. Az allomanyfeltarasa a SZIREN integralt konyvtari
rendszer hasznalataval késziil. A dokumentumok nyilvantartdsa egyedi ¢és csoportos
leltarkonyvekben, valamint parhuzamos nyilvantartasként szamitastechnikai uton torténik.
Allomanyat a konyvtar 6t évenként a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. rendelet alapjan koteles
leltarral ellendrizni. Az id6kdzben konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt mtiveket ugyanezen
rendelet alapjan ki kell t6rolni az allomanybol.

A konyvtar koteles az eldirt nyilvantartasokat vezetni, az agazati minisztérium felé adatokat
szolgéltatni.

Minden konyvtaros felelds az allomdny meglrzéséért, tovabba koteles az allomanyt védeni a
konyvek szakszeri elhelyezésével, raktarozasaval, kottetésével.

Tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol. Jol
hozzaférheté helyen kell informalni az olvasdkat a konyvtarhaszndlat szabdlyairol. A
konyvtarhasznalok tajékoztatdsara az épiilet utcai homlokzatat ,Ladanyi Mihaly Konyvtar”
felirata tablaval kell ellatni, amelyen szerepelnie kell a konyvtar nyitva tartasanak.

A konyvek szabadpolcos rendszerben allnak az olvasdk rendelkezésére. Az olvasotermi anyag
csak helyben hasznalhato.

A konyvtar biztositja mas konyvtarak allomanyainak és szolgaltatasainak elérését. Kéro és
kolesonado konyvtarként részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum cserében. Hasznaloi
szamara az informaciohoz vald hozzaférés lehet6ségét hagyomanyos és elektronikus uton is
biztositja, kozhasznt informacios szolgaltatast nytjt

Konyvtar szervezeti felépitése

Az Intézmény neve: Dévavanyai Altalanos Miivel6dési Kozpont
Az intézmény székhelye: Dévavanya, E6tvos ut 2.
Telephelye: Ladanyi Mihaly Konyvtar

Dévavanya, Arpad at 20.

A Dévavanyai Altalanos Miivelddési Kozpont szervezetileg egyetlen 6nalld intézmény, mely
6nallo intézményegységekkel miikodik. A Dévavanyai Altalanos Miivel6édési Kozpont 6nalld jogi
személy.

A Dévavanyai Altalanos Miivel6dési Kozpont igazgatdjat Dévavanya Varos Képvisels-
testiilete bizza meg nyilvanos palyazati eljaras atjan. Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi
jogokat Dévavanya varos polgarmestere gyakorolja.

A DAMK gazdalkodasi jogkore: az intézmény teljes jogkorii szerv. Sajat gazdasagi szervezete
latja el a gazdalkodassal 0sszefliggdé valamennyi feladatat.

A Ladanyi Mihaly Kényvtar a DAMK intézményegységeként miikodik.

A Ladanyi Mihaly Koényvtar dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort a DAMK igazgatoja
gyakorolja. A konyvtar valamennyi dolgozojat a DAMK igazgatoja nevezi ki, illetve alkalmazza. A
szakalkalmazottak kinevezése a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. alapjan
torténik.

A Ladanyi Mihaly Konyvtar tevékenységét munkakorok szerint végzi. A konyvtarban a
munkakorok a kovetkezok:
— Konyvtarvezetd
— Olvasoészolgalatos, tajékoztatd konyvtaros
—  Gyermek-konyvtaros
— Feldolgoz6 konyvtaros
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Konyvtarvezeto

A konyvtar vezetdje felelds a kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, az
alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények megfeleld
ellatasaért, tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kozvetlen felettese a DAMK igazgatdja.

A konyvtarvezeto felel6séggel tartozik az intézmény munkajaért, feladata a rendeltetésszerii
tevékenység biztositasa, iranyitja és ellenorzi a konyvtarosok munkajat.

Gondoskodik a konyvtarban folyd munkak folyamatossagarol, az ehhez sziikséges feltételek
megteremtésérol, folyamatos kapcsolatot tart a DAMK vezet6jével, sziikség esetén a fenntartoval. A
konyvtar vezetdje részt vesz a DAMK vezetéségi iilésein. Részt vesz az Onkormanyzat azon
képviseld-testiileti iilésein, melyen a kdnyvtar munkajaval, illetve a konyvtar miikodésével kapcsolatos
napirendi pontok szerepelnek.

Gondoskodik a konyvtar célkitlizéseinek, feladatainak megfogalmazasarol és végrehajtasarol.
Gondoskodik a munkaterv Osszeallitasarol, annak teljesitésérol, valamint a statisztikak elkészitésérol,
a hataridok betartasarol. A konyvtar vezetdje felelds a konyvtari rendeletek, utasitdsok és hatarozatok
végrehajtasaért.

A konyvtar vezetéje felelés a konyvtar dokumentumallomanyanak folyamatos és tervszerii
gyarapitasaért.

A konyvtar vezetdje felelos a konyvtar vagyondért.

Olvasdszolgalatos, tajékoztaté konyvtaros

Olvasoészolgalatos, tajékoztatd konyvtaros munkdjanak célja, a konyvtar latogatdinak
szakszer( kiszolgalasa, tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol, tajékoztatas a
konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, kozhasznti informaciok nyujtasa.

Olvasoészolgalatos, tajékoztatd konyvtaros feladata a latogatok fogadasa, a referensz kérdések
megvalaszolasa, sziikség szerint irodalomkutatas.

Feladata a kolcsonzési adminisztraciéo vezetése, az olvasok nyilvantartasa, dokumentumok
kolecsonzése, hosszabbitasa, a dokumentumok eldjegyzése. Az olvasdszolgalatos konyvtaros felszolitja
a késedelmes olvasokat. Intézi a konyvtarkozi kolcsonzést.

Feladata a konyvtar raktari rendjének biztositasa, a visszahozott dokumentumok visszaosztasa.

Az olvasoszolgalatos konyvtaros gondozza a folyoirat allomanyt. Feladata a lapok érkeztetése,
a kardexlapok folyamatos vezetése, sziikség esetén reklamacid a terjeszt6knél. Gondoskodik a
periodikak évenkénti kottetésérdl. Napi rendszerességgel helyismereti sajtofigyelést végez.

Kezeli a konyvtar szolgaltatdsaihoz kapcsolodd technikai berendezéseket: fénymasolast,
spiralfiizést, szovegszerkesztést végez, faxol.

Karbantartja a SZIREN Integralt konyvtari rendszert, épiti az elektronikus konyvtari
katalogust, valamint karbantartja a raktari katalogust.

Az olvasdszolgalatos konyvtaros gondoskodik a szamitogépek karbantartasarol, a rendszer
megfeleld mitkodésérol, segiti a konyvtarlatogatok internet hasznalatat.

Gyermekkonyvtaros

A gyermekkonyvtaros tevékenységének célja a gyermekek kiszolgalasa, a gyermekkodzosségek
konyvtari foglalkoztatasa.

A gyermekkdnyvtaros feladata a gyermekkorosztily olvaséi igényeinek felkeltése,
kiszolgélasa, olvasova nevelése a konyvtar minden rendelkezésre all6 eszkozével.

A gyermekkonyvtaros folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos valamennyi oktatési
intézményével. Munkajat, gyermekkonyvtari tevékenységét Osszehangolja az oktatasi intézmények
oktato-neveld munkajaval. Konyvtari orakat tart, a gyermekek részére szabadidés foglalkozasokat
Szervez.

Feladata tovabba a gyermekek szellemi gyarapodasat szolgalo, izlésvilagukat fejlesztd és
elosegitd rendezvények, programok szervezése, valamint palydzatok szervezése és annak
megvalositasa.

Feldolgozé konyvtaros
Feldolgozo konyvtaros munkéja a konyvtari dokumentumok leltarozasa, selejtezése.
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A feldolgozé konyvtaros a beérkezett dokumentumokat hat munkanapon beliil koteles leltarba
venni. Feladata a cim— és csoportos leltarkdnyv hiteles vezetése, negyedévenkénti Osszesitése, a
beleltarozott konyvek kolcsonzésre alkalmassa tétele.

A feldolgozé konyvtaros feladata az elhasznalodott, elavult dokumentumok folyamatos

kivonasa az allomanybol, a selejtezési jegyzOkonyvek elkészitése, a dokumentumok kivezetése az
allomanybol.

A konyvtar szervezeti felépitése

DAMK
lgazgato

Konyvtar-
vezeto

Technikai

Feldolgozas dolgozé

Olvaso- Gyermek-
szolgalat konyvtar
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az 1997. évi CXL. torvény II. fejezete meghatarozza a konyvtarhasznalok jogait és a
konyvtarhasznalat feltételeit.

|. ALTALANOS SZABALYOK

(1) A Dévavanyai Altalanos Miivelddési Kozpont Ladanyi Mihaly Koényvtara nyilvanos konyvtar,
szolgaltatdsait barki igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

(2) E szabalyzat a konyvtar valamennyi szolgaltato helyiségére érvényes.

(3) A nyitva tartas rendjér6l a konyvtar vezetdje koteles a hasznalokat tajékoztatni. A kdnyvtar az
tinnepnapokon zarva tart. A kdnyvtar fenntartdja egyéb okokbol elrendelhet zarva tartast.

(4) A konyvtarban ruhatdr nem 1évén, a taskakat és kabatokat kotelezd az eldtérben a fogason tarolni.
A taskakban hagyott értékekért a konyvtar felelésséget nem vallal. Az értékek kiilon kérésre
biztonsagba helyezhet6k a kdnyvtarosoknal.

(5) A konyvtar tereiben az alkoholfogyasztas, dohanyzas, étkezés, a mobiltelefon hasznalata tilos. A
konyvtar hasznaloja a kozosségi magatartds normait koteles betartani, normaszegés esetén a
konyvtarvezetd vagy a szolgalatot teljesitd olvasoszolgalatos konyvtaros az adott napon a hasznalatot
korlatozhatja.

(6) Eszrevételekkel, panaszokkal, a Hasznalati szabalyzatot modositd javaslatokkal a konyvtar
vezetdjéhez, az Altalanos Mivelddési Kozpont igazgatdjahoz vagy a fenntartohoz, Dévavanya Varos
Onkormanyzatahoz lehet fordulni.

Il. SZOLGALTATASOK
A konyvtar

e allomanya helyben hasznalhato;

o allomanyanak e célra rendelt részét kolcsonzi, illetve konyvtarkdzi kolcsonzés révén mas
konyvtarak hasznaldinak rendelkezésre bocsatja;

e hazhoz kotott hasznaloknak — kérésiikre — a kivant dokumentumokat ingyenesen hazhoz
szallitja;

o allomanyanak egységeir6l a szerzOi jog szabalyait és az allomanyvédelmi szempontokat
figyelembe véve masolatokat készit;

e az allomanyabdl hianyzo nyomtatott dokumentumokat a hasznalok kivansagara konyvtarkozi
kolcsonzés keretében hazai konyvtarakbol és mas forrasokbol eredetiben vagy masolatban
megkéri;

o tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

e altalanos tajékoztatast nyljt allomanya, katalogusai, szamitogépes adatbazisok alapjén;

e a felnétt olvasoteremben biztositja a konyvtarhasznalo sajat eszkdzének csatlakoztatasat az
internethez és az er6saramn haldzathoz;

o kiallitasokat, eldadasokat, tanfolyamokat, kozosségi eseményeket rendez;

e szinteret ad a kozosségek tevékenységéhez.

I11. KONYVTARHASZNALAT
Konyvtari tagsag, beiratkozas, regisztracio
e A konyvtar tagjai beiratkozott és a regisztralt konyvtarhasznalo: a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevo természetes vagy jogi személyek. A tagsag folyamatos, ha a lejaratot kovetd 12
honapon beliil meghosszabbitjak.
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A konyvtdr egyes szolgaltatasainak vagy azok valamely csoportjdnak igénybevételét

tagsaghoz — beiratkozashoz, regisztraciohoz — kotheti.

e A beiratkozas, regisztracio: a konyvtarhaszndlo adatainak nyilvantartasba vétele, egységes
latogatojegy kiadasa.

o Lejart latogatdjegy hosszabbitasakor az érvényességi id6 a dij befizetésének — regisztracio
esetén a megujitasanak — napjatol/honapjatol szamit.

e A regisztralas ingyenes.

o Elveszett latogatojegy potlasa: 100,- Ft térités ellenében torténik.

A beiratkozashoz, regisztralashoz sziikséges adatok:
e név,

anyja neve,

sziiletési ideje,

lakcime.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles

gondoskodni.

o A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- akonyvtar ltal kijelolt gylijtemények helyben torténd hasznalata
- az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata
- informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Amennyiben az olvas6 nyilatkozik arr6l, hogy kizarolag a konyvtar alapszolgéltatdsait veszi igénybe a
hasznalat — regisztraciot — kdvetden dijtalan.

Beiratkozas

Az intézmény szolgaltatidsai — az alapszolgaltatason tul - a kdnyvtarba vald beiratkozassal
vehetOk igénybe. Beiratkozasi dijat a képviselo testiilet hatarozza meg. A konyvtar hasznalat éves dija
jelenleg 500 ft/év/f6. A 16 éven aluliak, a 70 éven feliiliek és a pedagdgus igazolvannyal rendelkezok,
kozgyljteményi dolgozok mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol. A 16 év feletti
didkigazolvannyal rendelkez6 konyvtarhasznalok a beiratkozasi dij 50 %-at téritik.

Az alapszolgaltatasok korébe nem tartozd kérések —irodai szolgaltatasok (fax, fénymasolas,
szkennelés, spirdlozas, laminalas) dijait mindenkinek meg kell tériteni.

Az irodai szolgaltatdsok igénybevételéhez sem beiratkozott sem regisztralt konyvtarhasznalonak lenni
nem sziikséges.

Konyvtarhasznalat lehet:

a) adokumentumok ingyenes kolcsonzése

b) internet hasznalat

C) e-Magyarorszag Pont hasznalat

d) azolvasotermi és a helytorténeti dokumentumok helybeni hasznalata

e) csoportos vagy egyéni konyvtarlatogatas

f) rendezvények latogatasa

g) irodai szolgaltatasok igénybe vétele
Az a), b) szolgaltatasokhoz be kell iratkozni, a c), d), e) szolgaltatasokhoz regisztraltatni kell magat a
konyvtarhasznalonak. A tobbi szolgaltatas regisztracio és beiratkozas nélkiil vehet6 igénybe.
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Helybeni hasznalat

a) Az olvasotermi dokumentumok, a helytorténeti allomany dokumentumai, a folyodiratok
legfrissebb szamai nem ko6lcsonozhetdek.
b) A szamitogépek hasznalatat az Internet hasznalati szabalyzat, e-MOP szabalyzat szabalyozza
C) A konyvtarhasznald sajat szamitogéppel is kapcsolodhat az internethez. (WIFT)
Kolesonzés
a) Kolcsondzni a beiratkozaskor valtott érvényes latogatojeggyel lehet.
b) A konyvtarbol koélesonozhetéek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben
hasznalatra kijelolve.
C) A Dbeiratkozott olvas6 a nyomtatott dokumentumokat téritésmentesen kdolcsondzheti.
Folydiratok esetén kolcsonzési dijat kell fizetni.
d) A kolesonzési hatarid6 konyvek, hangos konyvek esetében 28 nap, folydiratok esetben 7 nap,
DVD esetében 1 nap. A konyvek kdlecsonzési hatarideje kérésre meghosszabbithato.
e) Késedelmes visszaszolgaltatas esetén késedelmi dijat, a felszolitas postakoltségét meg kell
fizetni.
f) Az elveszett, vagy megrongalt konyvtari dokumentumokat napi piaci aron meg kell tériteni.
g) Az olvasoknal kolcsonzésben 1év6 konyvek felsé hatara felndttek esetében 8, gyermekek
esetében 3 kotet.
Eldjegyzés

Ervényes beiratkozassal rendelkezok szdmara a kolcsonzésben 1évé konyvtari dokumentumok
dijtalanul el6jegyezhetdk, személyesen, telefonon, e-mail-en keresztiil, abban az esetben, ha konyvtar
felé nincs az olvasonak tartozasa.

Konyvtarkoézi kolcsonzés

A konyvtar biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését. Kérd és kdlcsonado
konyvtarként részt vesz a konyvtari halézaton beliill miik6dd konyvtarkozi kdlcsonzésben. Az ODR
szolgaltato konyvtarak atharitott kdltségei a konyvtarkozi kolecsonzést igényld olvasot terhelik.

Szamitégép hasznalat
A szamitoégép, az internet-, az eMagyarorszag Pont hasznalatanak igénybevételérol, az Internet-
hasznalati Szabalyzat és az eMagyarorszag Pont hasznalati szabalyzat rendelkezik

Nyitva tartasi ido:

gyermekkonyvtar felnott konyvtar
Hétfotol — péntekig 13-17 oraig hétfotol — péntekig 8-12 13-17 oraig
Szombaton 13-16 oraig szombaton 13-16 oraig

65



Gyiijtokori szabalyzat

Konyvtar célja:
— Gytljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
— Kozhasznu informacidszolgaltatast nyujt
— Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt.

Gyiijtokori alapelvek:

— A konyvtar nyilvanos varosi konyvtari mindségben gytjti az 1997. évi CXL. torvény altal
meghatarozott alapfunkciok ellatasahoz sziikséges dokumentumokat

— Kiemelt feladat a helyismereti dokumentumok gytijtése

— Az éllomanygyarapitds és apasztas folyamatossagaval €s helyes aranyinak biztositasaval
garantalja a gylijtemény kivanatos dsszetételét, informativ értékét, hasznalhatosagat.

— A gyljteményépités soran a hatékony informaciokozvetités érdekében a beszerezhetd
dokumentumtipusok valtozatossagara torekszik.

A gyiijtokor Kiterjed:
— Minden tudoményéagra, szép- és ifjusagi irodalomra
— Magyar nyelvi kiadvanyokra, illetve a nyelvtanulast eldsegité szépirodalmi miivekre
—  Ujonnan megjelend miivekre
— Magyarorszagon megjelend kiadvanyokra
— Feldolgozas jellege szerint tudomanyos- , ismeretterjeszto- és szépirodalomra
— Dokumentumtipusok szerint: kdnyv, periodika, térkép, CD, DVD, hangos konyv

Részletes gyiijtokori leiras az Egyetemes Tizedes Osztalyozas felépitése alapjan:

Valogatas, teljesség, kiemelés:

A konyvtar gyljtésében —tipusatdl és méretébdl eredéen- nem torekedhet teljességre. Gytijtésében
szinte valamennyi teriileten valogatva, illetve erdsen valogatva gyiijt, kivéve a helytorténeti
dokumentumokat.

Altalinos miivek
— Altalanos lexikonok
—  Altalanos miivek ismeretterjeszté irodalma
— Kiemelt figyelem a konyvtari szakirodalom gytijtésére

Filozofia. Pszicholégia
—  Osszefoglald miivek
— Oktatasi intézményekben tovabbtanulok szamara sziikséges miivek

Vallas
—  Osszefoglalo miivek
— A témat kozérthet6en feldolgozo miivek

Tarsadalomtudomanyok

— A konyvtar gytijti a bel- és kiilpolitikai 0sszefoglald miiveket, és a témahoz kapcsolodo
ismeretterjesztd kiadvanyokat, az objektiv tajékoztatas érdekében valamennyi politikai
iranyzat reprezentansait.

— A szociologia és statisztika témakorbOl az orszagos Osszefoglalokon tal a térség életét
kozvetlentl érint6 kiadvanyokat.

— Jogszabalygyljteményeket a jogtudomany teriileteir6l.

— Nevelés témakorhoz gytjti a szaklexikonokat, az 6sszefoglalo jellegli pedagogiai és didaktikai
munkakat, illetve a témakorhoz kapcsolodo szakkonyveket.
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— Néprajzi témaban megjelend kézikonyveket, szakkonyveket, a szakkonyvek koziil kiilonos
tekintettel vidékiink néprajzi életét érintd ismeretterjeszté miiveket.

— A fentiekben nem emlitett, de a tarsadalomtudomany témakodrébe tartozo teriiletek (mint
allamigazgatas, hadtudomany, kereskedelem) irodalmat alaptdjékoztatds szintjén.

Természettudomanyok
— Természettudomanyok altalanos lexikonjai, dsszefoglaldo miivei és kozérthet6 ismereterjesztd
irodalma, feladatgytijtemények, tdblazatok
— A konyvtar kiilonos tekintettel gylijti a kormyezet- és természetvédelem irodalmat (Koros-
Maros Nemzeti Park)

Alkalmazott tudomanyok
— Gyjti a szakteriiletek lexikonjait, szintéziseit, ismeretterjesztd irodalmat.

Miivészet. Sport
—  Gyujti a miivészeti lexikonokat, atfogd értelmezd miiveket, egyes mivészek biografidit,
képzémiivészeti albumokat.
— A sport témakdrében az 6sszefoglaldo miiveken tul gytijti az egyes sportagak szabalykonyveit.

Nyelvtudomany. Irodalomtudomany

— A szakkoOnyveket, szotarakat és a nyelvtanulashoz sziikséges alapveté miiveket vilagnyelvek
viszonylataban.

— Irodalmi lexikonok, irodalomtorténeti, irodalomesztétikai 6sszefoglalo,

— Egyes népek irodalmardl és jeles képvisel6irdl késziilt tanulmanykotetek, kiemelten a magyar
irodalom képviseldire.

— Szépirodalom: szépirodalmi miivek koziil a vilag- és magyar irodalom klasszikusait és ma ¢é16
reprezentansait.

Foldrajz. Torténelem. Utleiras

— Teljességre torekvéen gytjtjiik a helytorténeti dokumentumokat, a Dévavanyan sziiletett és a
varos ¢életében jelentds szerepet jatszo személyek életével, munkassidgaval kapcsolatos
kiadvanyokat.

— Vilogatva gylijtjiik Békés megye helyismereti vonatkozasu anyagat.

— Vilogatva gyljtjik a vilag orszagairdl, Magyarorszagrol és tajegységeirél késziilt
monografidkat, utikonyveket, térképeket, titleirdsokat.

—  Eletrajzi lexikonok, nevezetes személyiségekrol szol6 miivek.

— A torténelemtudomany korébol valogatva gyljtjik a vilagtorténet és Magyarorszag
torténetének Osszefoglaloit, az egyes korszakokrdl késziilt ismeretterjesztd miveket,
kronologiakat.

Szépirodalom

Valogatva gyUjtjiik a szépirodalmi miveket, melyek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés,
szorakozas mellett az altalanos, kozépiskolai és felsdoktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgaljak. A
gyljtokorbe a magyar €s a vilagirodalom klasszikusai, mérvadd mai alkotok miivei, 0j stilusokat,
formakat képviselo alkotasok, bestsellerek, lektlirok, népkoltészeti alkotasok tartoznak.

Kiilon elbiralas ala esik:
— A gyermek- ¢és ifjusagi irodalom: A magyar nyelven 14 éven aluli gyermekek szamara
megjelent ismeretterjesztd és szépirodalmat valogatva gytijtjiik.
— Teljességre torekvoen gylijtjiik az altalanos és kozépiskolak kotelezo €s ajanlott irodalmat.

Iddszaki kiadvanyok

A konyvtarban beszerzésre keriilnek a politikai és altalanos tajékozodashoz sziikséges orszagos és
megyei napilapok és hetilapok, illetve az ennél ritkdbban megjelend folydiratok, gyermek és ifjuisagi
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folyodiratok, természettudomanyos, képes- és divatlapok erds valogatassal. Az Osszes példanybol
kotelez6en megdrzendd a a Dévavanyai Hirlap.

Hangzéanyagok
A konyvtar gylijti a kotelezd olvasmanyok adaptacidit, erésen valogatva a klasszikus jatékfilmeket,
mesefilmeket, rajzfilmeket, hangoskonyveket.

A korszer(i allomanyalakitas elengedhetetlen feltétele a tervszerii allomanyapasztas, amely
konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatdséara alkalmatlannd valt dokumentumok kivonasat jelenti.
Tartalmi elavulas miatt akkor vonjuk ki a dokumentumot, ha vilagnézeti szempontbol talhaladotta
valt, vagy a gyakorlatban a benne szerepld adatok elavulasa miatt mar nem hasznalhato, illetve ujabb,
bovitett kiadasa jelent meg.

Folos példanyszam miatt akkor keriil sor apasztdsra, ha a kérdéses mi irant az olvaso6i igény
megcsappan.
A Gyljtékori Szabalyzatban rogzitett apasztasi indokokon tul is végez a konyvtar torlést, az alabbi
okok miatt:

— Hasznalat miatt elrongalddott

— Olvaso altal elveszitett és megtéritett tartozas

— Elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt

—  Allomanyellenérzéskor felmeriilt, megengedett hiany.
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Miivelodési haz feladatai

Az emberek miuvelddését, szoérakoztatasat, a szabadiddé hasznos és kulturalt eltoltését szolgalod
intézmény. Tevékenységével segiti az emberek mindennapi kulturdlis és miivelddési igényeinek
kielégitését, a kozosségi gondolkodas erdsitését.

Alaptevékenysége:
e aziskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképzo, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és ¢letes€lyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,
e atelepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,
e az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, a megértés,
a befogadas eldsegitése, az linnepek kulturdjanak gondozasa,
e a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzdsségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,
a kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,
a szabadidd kulturalis célu elt6ltéséhez a feltételek biztositasa,
egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.
Az intézmény munkaszervezete ellatja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai
funkciokat, illetve biztositja annak adminisztracios, technikai és kisegitd hatterét.

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rdgziteni. A munkatervet a
fenntarto altal el6irt feladatok és munkatarsak javaslatainak figyelembevételével az igazgatd
jovahagyasaval kell elkésziteni, Osszhangban az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet az
Onkorményzat képviseld-testiilete hagyja jova.

Nyitva tartas
Ugyfélfogadas: Hétfo — péntek 8-12 oraig
Egyéb id6pontokban (hétf6 — vasarnap) az intézmény nyitva tartdsa rugalmasan igazodik a

rendezvények €s a hasznaldi igények idopontjahoz. Az tigyfélfogadasi idon tali idében torténd igények
esetén elOzetes bejelentkezés sziikséges.

A miivel6dési haz dolgozoi létszama: 3 6

1 6 miivelddésszervezd

1 £6 rendezvényszervezd

1 16 takaritd
Ugyfélfogadas: Hétfd — péntek 8-12 ordig

Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossdgokhoz, az élet- és munkakorilményekhez és az
életkorhoz igazodd miivelédési tevékenységekhez sziikséges feltételeket. Osztonzi és eldsegiti a
kozosségi  és egyéni miivelddést, ismeretszerzést, az alkotd tevékenység kibontakozasat.
Ko6zremiikddik a tudomanyos ¢és szakmai ismeretek terjesztésében, a mivészeti alkotasok
bemutatasaban és befogadasanak elésegitésében.

Az intézmény alaptevékenységén feliil folyamatosan, illetve eseti alkalmakkor lehetGségei szerint
felvallalja a kultira hatdr-, illetve kapcsolodasi teriiletei felé nyitd események szervezését,
befogadasat, kiemelten kezelve az oktatasi teriiletet, a szocialis és Kkaritativ tevékenységeket, a
telepiilés- és vidékfejlesztési, valamint a kornyezetvédelmi problémakart.
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Hazirend

Mivelddési haz szolgaltatasait, kozosségi tereit, rendezvényeit — zartkdrli rendezvények kivételével -
nyitvatartdsi idében minden érdekl6dd latogathatja. Belépddijas rendezvények latogatasanak
clofeltétele a jegyvaltas.

A mivelodési haz hasznalata

Kozosségek, klubok, egyesiiletek eldzetes egyeztetés alapjdn hasznéalhatjdk az intézmény
infrastruktirajat kizardlag kulturalis/k6zosségi célokra

A politikai partok, gazdalkodd szervezetek altal szervezett rendezvények, valamint a
profitorientalt rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért bérleti dijat kell fizetni,
melynek mértékét az igazgato kiilon szabalyzatban hatarozza meg

A zavartalan muvel6dés és szoérakozas érdekében a kozosségi és tarsas élet szabalyainak
megfeleld kulturalt magatartds a kozosségi haz valamennyi dolgozdjanak és latogatdjanak
kotelessége.

A mivelédési haz kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek ¢és
felszereléseinek anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasag és rend megdvasa minden
latogatonak érdeke €s kotelessége.

Valamennyi —a miivel6dési hazat rendeltetésszertien hasznalo és az emberi egyiittélés alapvetd
szabalyait betart6 —latogatd joga, hogy a kozosségi hazzal kapcsolatos panaszait, a
mitkodésével Osszefliggd észrevételeit a DAMK igazgatdjahoz eljuttassa. A héazirend
szabalyait szandékosan megsértoket, rongalokat, az emberi egyiittélés normait be nem tarto
egyéneket a DAMK igazgatdja eltilthatja a kozosségi haz latogatasatol.

A politikai partok, gazdalkodé szervezetek altal szervezett rendezvények, valamint a
profitorientalt rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért bérleti dijat kell fizetni,
melynek mértékét az igazgatdtanacs Szabalyzatban hatarozza meg

Helyiségek bérbeadasa

Az intézményegység a rendelkezésre allo helyiségeket meghatarozott idotartalomra bérletbe
adhatja. A Dbérletbe adasra akkor van lehetéség, ha az nem akadalyozza az
intézményegységben folyd kozmiivelddési és a Klebelsberg Intézményfenntarté kozpont
Gyomaendrddi Tankeriiletéhez tartozo Miivészeti Iskola oktatéi munkajat.

Alkalmi bérl6k esetében a bérleti dij 6sszegének kifizetése azonnali hatallyal torténik szamla
ellenében.

Hagyomanyok

Az intézményegység hagyomdanyainak apolésa, jo hirnevének megdrzése, oregbitése a kdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idOpontok, feleldsok az éves munkatervekben hatarozza meg.

Ujévi koncert

Hangversenyek

Jeles napok (id6sek napja, kihivas nap, gyermeknap, Mikulas, farsang)
Képzémiivészeti kiallitasok

Szent Istvan napi linnepségek

Vérosnap

Nemzeti iinnepek

Majalis

Betakaritasi nap
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e Gyermekmiisorok
e Szinhaz és koncert latogatés szervezése

A hazirendet a miivel6dési hdzban, jol lathato helyen kell kifliggeszteni.
Miivelddésszervezok

A miivel6dési hazi feladatokbol fakaddé szakmai koordinacios tevékenységet a miivel6désszervezok
végzik, akik kozmiivelddési szakember vagy személyligyi szervezd végzettséggel rendelkeznek.

Feladatuk az intézményvezet6 altal behatarolt munkateriilet, kijelolt rendezvény, kozosség gondozasa,
ezen beliil:

o a tevékenység elokészitése, kimunkalasa, kifejlesztése, gondozasa, lebonyolitasa, az egyes
munkafazisok illetve a teljes folyamat lezarasa, illetve az ezekhez kapcsolodo projektek,
forgatokonyvek, kalkulaciok, palyazatok, megallapodéasok elkészitése, iigyintézése.

e Kkapcsolattartas az intézményben miik6d6 csoportokkal,

e programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

e projektmenedzselési feladatok ellatasa,

o képzések és felndttoktatasi programok szervezése,

e alatogatottsag elGsegitésére iranyuld marketing-stratégia kialakitasa és megvaldsitasa.

e allando tigyeleti teendok ellatasa,
folyamatos informalo-kapcsolatteremt6 hazigazda szerepkor ellatasa,

e az intézmény napi tevékenységének koordinacioja, a rendezvény vagy csoportfoglalkozasok
elokészitésének ellendrzése, lefolyasuk figyelemmel kisérése, lezarasuk. A vezetok megbizasa
alapjan tényleges lebonyolitasi feladatok ellatasa, esetenként kisegité munkak — jegyarusitas,
rendez0i, takaritasi, atrendezési munkak stb. — megoldasa,
kisegité vagy onallo szervez6i munkak ellatasa,

e az ¢épiilet folyamatos rendjének és rendezettségének fenntartasa, az események, torténések
dokumentalasa,

e minden nap az épiilet zaras elotti ellendrzése, s annak feleldsségteljes zarasa.
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A helytorténeti gytijtemény feladatai:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Muzeumi tevékenység ellatasa, kozérdeki
muzedlis gylijteményként a muzedalis értékii és jellegli targyi és dokumentécios anyag felkutatésa,
begylijtése (megvasarlasa), Orzése és védelme Dévavanya varos kozigazgatdsi teriiletén. A
muzealis anyag tudomanyos, kozmiivel6dési és gazdasagi érdekeknek megfeleld allagmegovasa,
nyilvantartasa, feldolgozasa, kozlése, a tudomanyos eredmények kozzététele.

- Helytorténeti ismeretek terjesztése, oktatasa, oktatéasi intézményekkel valé egytittmiikodés
valamint helytorténeti értékek védelmére, mentésére, népszeriisitésére szervez6d6 - a muzealis
értékek bemutatasa,

allando ¢és iddszaki kiallitasok rendezése, kulturalis hagyoméanyokat felelevenitd rendezvények
szervezése

Részvétel a megye tudomanyos életében, egyiittmiikdodés hazai, megyei, jarasi muzeumokkal,
megyei, jarasi és helyi szervezetekkel és intézményekkel.

Részletes feladatok: A muzealis emlékek védelmérdl szolo jogszabalyokban, az agazati
féhatosagi utasitasokban s a fenntartd hatarozataiban foglalt tudomanyos és kdzgyiijteményi
feladatok végrehajtasa, érvényesitése a varos teriiletén. Kiilon felhatalmazas vagy megallapodas
esetén (témakutatasok, regionalis kutatasok) a varos hatarain kiviil is. Ellatja gytjtoteriiletén a
védett targyak nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos teendoket.

Az intézmény egyéb tevékenysége:
Dévavanyai Hirlap szerkesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa, hirdetések felvétele
allamhaztartas korébe tartozo szervezettdl, természetes személyektol.

Feladatait a Varosi Onkormanyzat altal jovdhagyott éves munkaterv és kdltségvetési eldiranyzat
hatarozza meg kozvetleniil.

Szakmai feladatai:

e Szakfeladat rend szerint irdnyitja a szakmai munkat.

e Felelos az intézmény munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért az éves koltségvetés
szerint.

e Szakmai jelentéseket készit, felel az éves szakmai statisztikaért, évente beszamol a miizeum
munkdjarol a képviseld-testiileti iilésen.

o Iranyitja és ellendrzi a gylijtemények gyarapitasat és megdvasat, feldolgozasat, tudomanyos és
koézmiivel6dési hasznositasat.

e Az ¢éves munkaterv alapjan kidllitdsokat rendez, gondozza az 4llandd kiéllitasokat,
tudomanyos, kozmiivel6dési és muzeumpedagdgiai munkat végez.

Az intézményegység képviseletére a DAMK igazgatoja, jogosult. Szakmai iigyekben a
szakmai alkalmazott/megbizott jogosult.

A gyiijtemény dolgozoi létszama: 4 £6

Az intézményegység munkakorei:

Etnografus, torténész:
- jogallasa szakalkalmazott,
- feladata a gylijtemények kezelése: régészet, néprajz, levéltar, adattar, térképtar,

torténet, fototar, konyvtar, ipartechnika, hang €s filmtar

- muzeoldgiai feladatok ellatasa

Restaurator:
- jogallasa: szakalkalmazott
- eloirt végzettség: szakiranyl fels6foku szakképesités
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- faladata: felel az  allomanyegységek  allagvédelméért,  restauralasaért,
restauraltatasaért

Feladata:

- felel az allomanyegységek allagvédelméért, restauralasaért, restauraltatasaért

- a gylijteménybe jonnan bekeriilo targyak tisztitasa, konzervalasa

- preventiv mitargyvédelem biztositasa

- kiallitasok, rendezvények, miuzeumlatogatasok szervezése, lebonyolitasa

- muzeumpedagogiai program Osszeallitisa, muzeumpedagdgia foglalkozasok, oOrak
tartasa, szervezése

- tartja a kapcsolatot a Mzeumbaratok Kdrének, a kézmiives mithelynek

- tarlatvezetés

- felel az adott gylijteményegységek szamitogépes feldolgozasaért, leltarozasért

- vezeti a gyarapodasi naplot

- kapcsolattartds a  helyi jarasi, megyei intézményekkel, szervezetekkel,
informacioszolgaltatds kozmiivel6dési, szakmai, turisztikai intézmények és helyi, jarasi,
megyei, orszagos médiak részére

- palyazatiras esetén a szakmai fejezetek, beszdmolok elkészitése

kiallitasok, rendezvények, muzeumlatogatisok szervezése, lebonyolitasa;
muzeumpedagogia foglalkozasok, orak tartdsa, szervezése; kapcsolattartas a helyi, jarasi,
megyei intézményekkel, szervezetekkel; a Muzeumbaratok Korének, a Kis
Muzeumbaratok Korének, a kézmiives mihelynek, a Muzeumpartold Kiemelked6en
Kozhasznu Kozalapitvanynak szakmai segitése, tanacsadas; tarlatvezetés; felel az adott

gyljteményegységek szamitogépes feldolgozasaért; informacidszolgaltatas
kozmiiveldédési, szakmai, turisztikai intézmények és helyi, jardsi, megyei, orszagos
meédidk részére

Gylijteménykezel6:
- eldirt végzettség: kozépfoku végzettség, alapfoka szakképesités

Adminisztrator

- eldirt iskolai végzettség: fels6foku végzettség, pénziigyi ismeretek, szamitastechnikai
ismeretek, kiadvanyszerkesztés,

- bonyolitja a levelezést, végzi azok iktatasat,

- gondoskodik a postazasrol,

- intézi a belépdjegyek és kiadvanyok arusitasat, azok elszdmolasat,

- végzi a szakmai munka szovegszerkesztését (dolgozatok, gytijtések, interjik stb.)

- bonyolitja a levelezést, végzi azok iktatasat, gondoskodik a postazasrol,

- intézi a belépdjegyek, az Gjsag hirdetési arainak elszamolasat,

- az intézmény pénziigyi bizonylatainak kiallitasa, vezeti a nyilvantartasokat, kezeli az
ellatmanyt

- leltarozasi és selejtezési szabalyzat betartasaval részt vesz a leltarozasi és selejtezési
munkakban

- részt vesz a statisztikai adatszolgaltatas elokészitésében, elkészitésben (latogatdszam)

- munkaiigyi ligyintéz6i feladatok ellatdsa: munkatarsak szabadsagolasanak
nyilvantartasa, jelenléti ivek vezetésének feliigyelete

- beszerzési igények felmérése, iitemezése, ligyintézése

- részt vesz az intézmény havi pénzigényének 0sszeallitasaban

- intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban torténd részvétel

- palyazatiras esetén a pénziigyi tervek, jelentések, kiadasok litemezésének elkészitése

- végzi a szakmai munka szovegszerkesztését (dolgozatok, gyiijtések, interjuk stb.)

- felel az adott gyiljteményegységek szamitogépes feldolgozasaért, nyilvantartasok
vezetéséért

- amitargyallomany gyarapitasa, vételi javaslatok készitése

- vezeti a gyarapodasi naplot

- feladata a targykolcsonzések lebonyolitasa, dokumentacid elkészitése

- a Muzeumpartol6 Kiemelkedden K6zhasznii Kozalapitvanynak segitése
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Uzemviteli alkalmazott:
- fogadja a latogatokat, arulja a belépdjegyeket €s a terjesztésre szant kiadvanyokat,
- igény szerint a muzeumvezet6jétdl vagy a kiallitas szakrendezdjétdl kapott irdsos
anyag alapjan tarlatvezetést tart,
- felel6s a kiallitasi targyak, berendezések épségéért.
Teremor:
- Eldirt végzettség: kozépfoku végzettség
- Feladata: tajékoztatas, latogatas ideje alatt felel a kiallitasi targyak biztonsagaért.

Takarito:
- eldirt végzettség: alapfoku végzettség
- feladatai: gondoskodik a raktar és a kozponti épiilet, a Bereczki Emlékhaz
tisztantartasarol, az épiiletekhez tartozé udvar, kert, és utca részek rendben
tartatasarol.
Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait és azok
ellatasdnak kovetelményeit.

Az intézmény feladata, hogy értékeit rendelkezésre bocsassa az érdeklédok szamara:

- muzeumi orak,

- kiadvanyok szerkesztése, megjelentetése a gylijtemény tudomanyos anyagaibol,

- tudomanyos eléadasok,

- érdeklédok, kutatok, egyetemistak szamara az irott €s targyi anyag mizeumi szabalyoknak
megfeleld rendelkezésére bocsatasa,

- helyi értékeket védod, gazdagitd 6sszefogasok 0sztonzése,

- népi mesterségek megismertetése,

- kézmiives hagyomanyok felelevenitése, kézmiives miithely mikddtetése,

- hagyomany6érz6 programok, népmiivészek munkajanak megismertetése, mas
civilszervezetek altal szervezett események munkajaban tevékeny részvétel,

- képzomiivészek, alkotok bemutatasa

- szabadid6 kulturalt eltdltésének eldsegitése.

Az intézmény munkarendje:

A kiallitohelység nyitva tartasa:
- hétfé: zarva
- kedd: kutat6 nap
- szerda, csiitortok: 12-16 oraig
- péntek: de 9 — 12; du. 13 — 16 oraig
- szombat: 13-16 6raig (telefonon torténé bejelentkezés alapjan)

Alkalmazottak munkaideje: heti 40 6ra, beosztas szerint.
A kiallitohelység nyitva tartasa:
- Bereczki Emlékhaz és a Sporttorténeti kiallitas csak elére bejelentkezés alapjan
latogathato.
A gylijtemény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, amit a Munkarendben meghatarozottak szerint kell
letolteni. A szabadsagokat és a szabadnapokat az intézmény nyitva tartasi idejéhez igazodva kell
kivenni.
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Az intézményegység miikodési rendje:

Dolgozéi képviselet: a munkavallalok érdekeit a dolgozok altal valasztott kdzalkalmazotti
képviseld jeleniti meg a DAMK —ban.

Munkaértekezlet: Az intézmény Osszes munkatarsara kiterjedd munkamegbeszéléseket,
tajékoztatokat sziikség szerint, de évente legalabb kétszer tart az intézményegység- vezeto.

Javaslattétel rendje:

A munkatarsak javaslatokkal, észrevételekkel élhetnek. Amennyiben nem az intézményegységet
érinti, az intézményegység vezetd irdsban rogzitve tovabbitja az adott téma szerint illetékes
férumhoz.

Postabontas: intézményegység-vezeto.

BélyegzOhasznalat: intézményegység vezetd, szakalkalmazott, adminisztrator.

Az intézmény kapcsolatai:

- Onkorményzat; helyi intézmények, szervezetek, vallalkozok, civilszervezetek, Koros- Sarréti
Kistérség, Gyomaendrddi jaras, kornyezo, megyei, telepiilések szakmai szervezetei és
intézményei, megyei és orszagos szervezetek.

Szakmai kapcsolatok:

- Orszagos (minisztérium, Szentendrei Skanzen, Pulszky Tarsasag, Orszdgos Honismereti
Szovetség stb.), Békés megyei miizeumok, a kdrnyék miizeumai, orszagos, ill. megyei
illetdségii szakmuzeumok, intézmények, szervezetek.

75



Mellékletek:
OVODAI PANASZKEZELESI ELJARASREND

A sziiloket érintd panaszkezelési eljaras 1épései:
I. szint:
1. Panasz.
2. A panasz jogossaganak vizsgalata.
Nem jogos: Az ovodapedagogus tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha az egyeztetés eredményes, a
probléma megnyugtatdan lezarult.
Jogos a panasz: az 6vodapedagogus a felkinalhaté megoldast ismerteti a panaszossal.
Egyeztetés sikeres, a panasz orvoslast nyert.

Il. szint:

Ha a panasz jogos:
1. Panasz leirésa.
2. A panasz jogossaganak vizsgalata (jogos panasz esetén az érintettekkel megoldasi
javaslat kidolgozasa).
3. Az dvodavezetd egyeztet a panaszossal, megoldasi javaslatot tesz.
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik (tlirelmi id6 rogzitése), és elfogadjak az
abban foglaltakat. A probléma megnyugtatdan lezarult.
1. szint
Ha a probléma fennall, panasz jelentése a fenntarto felé
1. Az 6voda intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval vizsgalja a panaszt.
2. Ko6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
3. Egyeztetés a panaszossal, megallapodas irasban rogzitése.
Cél: a csaladot érintd problémakat és vitakat a lehetd leghamarabb és a legmegfelelobb szinten
lehessen megoldani.

Panaszkezelés rendje az alkalmazottak részére

Cél: a felmeriil6 problémat a lehetd leghamarabb a legmegfelel6bb szinten lehessen megoldani, hogy
az 6vodai munkavégzést ne akadalyozza.

Elsé6 szint az intézményen beliil

1. Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja egy felelés személyhez

ovodavezet6hoz.

2. A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat, ha jogosnak mindsiil, akkor tovabbitja a
vezetonek.

3. A vezetd és a panaszos szoban egyeztet, és ha sziikséges, a megallapodast irasban
rogziti.

Masodik szint az intézményen Kiviil

4. Ha a problémat nem tudtdk helyben orvosolni, akkor az intézményvezetd kéri a
fenntart6 bevonasat.

5. A fenntartdo képviseldje, a vezeté és a panaszos egyeztetnek, és ha megoldas sziiletett,
azt feljegyzés formajaban rogzitik.

Harmadik szint az intézményen Kkiviil
6. Ha a panaszt nem orvosoltak, akkor a panaszos munkaiigyi birésdghoz fordulhat és az eljarast a

torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
7. A panaszt a birdsagi hatarozat értelmében kell kezelni és az iigyet lezarni.
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Minta Munkakori leirasok

Ovodapedagogus munkakori leirasa

A munkakorbél adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények, személyiségjegyek:

Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmiikodési és kompromisszum-készség (Szakmailag
felkésziilt, elhivatott).

Elethosszig valo tanulas képessége, jO szervezé és kommunikacids készség, pontossig,
empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem (tiirelmes, gyermekszeretd, biztonsagot
Sugarzo).

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A pedagogusetika, és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Egyéb magatartasi kovetelményeket az etikai kodex tartalmazza,és a pedagdgiai programban
megfogalmazott 6vondi kép.

Nyugodt, kiegyensulyozott, érzelmileg stabil.

J6 egyiittmiikddo készség jellemzi.

Higgadt, hatarozott.

J6 kommunikativ képességgel bir.

Tiirelmes, empatikus, rugalmas alkalmazkodo.

Kreativ és innovativ.

Elfogado és befogadd pedagogus személyiség.

Problémamegoldo6 és kompromisszum készsége jo.

A neveldémunkat az 6voda teljes nyitva tartasaban kizarolag 6vodapedagogus vegzi. Személye
minta a nevelésben. Ertékfelfogasa er8sen hat a gyermekekre. Eppen ezért nem mindegy,
milyen értékeket kozvetit, s azokat milyen tudatosan képviseli. Gyakran el6fordulnak
értékellentétek sziilok és az 6voda kozott. Az odvodapedagogus vallalja fel a tapintatos
meggy0zést, ha azzal a gyermekek érdekeit védi.

Az o6vodapedagdgus legyen képes énekével, mesemondasaval, babozasaval, alkotasaval esztétikai
¢lményhez juttatni a gyermekeket. Fejlesztésiikhoz alkalmazzon egyéni modszereket, egyéni
fejlesztési programokat ugy, hogy a gyermekek pozitiv énképe és 6nbizalma kialakulhasson.

Az 6vodapedagogusnak legyen igénye az Onmivelésre a koriilményekhez képest, teremtsen
lehetdséget a szakmai tajékozottsaganak, szaktudasanak fejlesztéséhez. Személyiségvonasaiban
jelenjen meg a humanizmus, a pedagdgiai optimizmus, tetteiben legyen érezhetd a hitelesség,
tapintat és az empatia.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése, esetleges hatranyok csokkentése.

Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
A gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasanak el0segitése az emberi jogok és a
gyermeket megilletd jogok betartasaval, az esélyegyenléség biztositasaval.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
,EGYUTT-ERTUK "helyi nevelési program, Orszagos alapprogram, Etikai kodex
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Altalanos feladatai

e Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tuddsanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd
nevelése, fejlesztése.

o Egyforméan magas szinvonalu és szeretetteljes nevelésben részesit minden rabizott gyermeket,
meglévd hatranyaikat csokkentve.

e Nem ad helyet semmiféle el6itélet kibontakozasanak.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan , 6nalléan és felelosséggel végzi.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
¢érdekében.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

o A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az Ovoda céljai és helyi nevelési programja
megvaldsitasa érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egylittmiikodnie, korrekt
kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

Részletes szakmai feladatai:
Pedagégiai-szakmai feladatok

o Pedagobgiai munkajat 6nalloan, teljes kori felelésséggel latja el, melyre irasban, tervszertien is
felkésziil.

o Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezo oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megoérzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

o  Megfelelden felkésziil az SNI- s és a HHH- s gyermekek fogadasara, szakmailag elokésziil a
befogadasukra, segitséget ny(jt a hatranyaik lekiizdésében, korlataik athidalasaban.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

o Differencidlt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.
Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda intézményvezetdjét és az érintett
gyerek sziileit. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az intézményvezet6tol, a
pedagobgiai szakszolgalat munkatarsaitol.

e Tervezi a gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatast.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok
o A kotelezd oraszamon til (heti 32 o6ra) pedagodgiai , szakmai, taniigy-igazgatasi,és
adminisztrativ teendoket koteles ellatni.
e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalméat ismeri, annak elveit munkaja
sordn betartja.
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e A helyi nevelési programot €s annak tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

e Az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz,
mint a nevel&testiilet tagja.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a Mindségbiztositasi team
munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

e Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente minimum kétszer sziildi értekezletet szervez.

e Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztdsarol haladéktalanul tajékoztatja az intézményegység vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezésében.

o Az ‘¢rintettekkel (neveldtars, sziild, oOvodavezetd, fejlesztOpedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdételes
gyerekekrol.

o Tajekoztatja a szililoket az iskolaba valo beiratas szabdalyairol, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott elektronikus csoportnapldt, nevelési
tervet, havi tervet és a heti litemtervet

o A hetirendet és napirendet betartja.

o Rendszeresen vezeti az ,Ilyen vagyok én’egyéni fejlettségmérd lapot, mely a gyerek
aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerekek egyéni fejlesztési
tervét.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatoé hatarozza meg.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két o6raval jelezni kell
az 6vodavezetonek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegOztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy
rossz szervezeés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idGsebb
személyre bizni ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény és intézményegység milkddésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabdl belligynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsdgos
problémadja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A mindségiranyitasi program megvalositasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kozremiikodik.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat, vallal és végez.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei €s iskolai
nevelokkel.

Olyan pedagdgiai modszereket és attitidot alkalmaz, melyek a gyermeki kompetenciak
fejlesztését segiti.

Egy gyermekcsoport életét két 6vodapedagogus iranyitja. Az dvodapedagdgusi parok tudjanak
egylitt tervezni, tudjanak 6sszehangoltan, feladatokat megosztva dolgozni. Legyenek képesek
pedagobgiai elveiket, nevelési gyakorlatukat egyeztetni. (Ehhez sziikséges a két ora atfedési
1d6.) Az 6vodapedagogusok vonjak be a dajkakat a kozosségi élet és az egészséges életmod
szokasainak megtervezésébe, elemzésébe, értékelésébe.

A kozosség tagjaiért valamennyien vallaljanak felelosséget a kozosen kitizott célok és
feladatok megvalositasaért. A szakmai munkaban, munkatarsi kapcsolatban, a dontéshozatal
el6tt 6szinte, nyilt véleménnyel segitsék a legjobb megoldas kialakitasat.

Egyéb feladatai a kotelez6 6raszamon feliil

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani Révid (1-2
perces) maganbeszélgetésre indokolt esetben keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munk3aja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleldéen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen szigoruan tilos
dohanyozni. amennyiben a dolgoz6 megszegi, a biintetés anyagi vonzatat koteles vallalni.
Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valod részvétel, eszkozok
elokészitése); a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo,”’llyen
vagyok én ,egyéni fejlettségfelméré lap) SNI és HH-s gyermekekrél a dokumentéciod
vezetése) adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatasra megy, ha a sziil6 igényt tart a latogatasra.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa.

Szakmai  megbeszéléseken,  valamint neveldi  értekezleteken  valé  részvétel,
jegyzOkonyvvezetés.

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.
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e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

o Kapcsolatot tart az orvossal a csaladsegito és védondi szolgalattal, a nevel6sziil6i
feligyel6vel.

o A felkésziiléssel, a szakmai ismeretekkel kapcsolatos teenddk: tajékozodas a szakmai
dokumentumokbdl, anyaggyiijtés: ujsag, internet, szakkonyvek, konyvtar.

e A helyi lehetdségek megtekintése, megszervezése, miel6tt gyermekcsoporttal meglatogatja
azt.

o Az clkovetkezendd feladatokhoz barkacsolas, gytijtés, valamint minden olyan teendd, amely a
napi tevékenységhez szorosan kapcsolodik.

e az oOvoda berendezési targyait megoévni koteles, a gyermekeket is az értékmegorzés
fontossagara nevelje.

e az 6voda helyiségeinek esztétikus diszitése- évszaknak, tinnepeknek megfelelden, és az dvoda
udvaranak viradgositasa, viraggondozas a gyermekek bevonasaval.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolatot kell tartania:
e az 6vodavezetdvel, ha van, a valtdtarsaval, a csoportban dolgozo dajkaval, sziilokkel,
e atarsintézményekkel: az iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval, csaladsegitovel.

Dajka munkakori leirasa
Heti valtassal, Iépcsézetes munkakezdéssel:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dajkai képesités
A munkakoérbdl adédo, elvarhato személyiségjegyek, magatartasi kovetelmények:

Tiszteli a gyerekeket, veliik szemben baratsagos, kedves, segit6kész, empatikus.

Banasmaddja szeretetteljes, elfogadd, biztonsagot ado.

Tiszteli a sziiloket, egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmiikodo magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyermek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval, értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

e Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikacids és beszédmintdjaval pozitivan hat az
6vodas gyermekek fejlodésére.

e Egyéb magatartdsi kovetelményeket az etikai kodex tartalmazza, és a pedagodgiai

programban megfogalmazott dajkakép.

A munkakér célja:
Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése dvodapedagdgusi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztin tartisa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfelelden.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részletes szakmai feladatai:
e  Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, a szakmai koordinator
iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo 6vodapedagdgus
iranyitasa alapjan végzi.

81



A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének a kialakitasahoz.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével. Gondoskodik a terem szelldztetésérdl lefekvés
elott.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor, levegdzés elott és utan sziikség szerint segit a
mosdoban és az 6ltézében.

Az oOvodai {nnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok eldkészitésében (anyag, papir,
textil,stb.)

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetOnek.
Ugyel a balesetek megel8zésére, ha sziikséges elsésegélyt nytijt.

Feliigyeli a napk6zben megbetegedett gyermekeket, apolja, mig a sziil6 érte nem jon.
Hanyas, bekakilas, bepisilés esetén atoltozteti a gyermeket, ruhajat kiobliti,a szennyezett
teriiletet, feltakaritja, ferttleniti. Mindezeket mas csoportokban is kdteles elvégezni.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a gyermekek dvodaba valo beszoktatasat.

Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

Sziikség esetén részt vesz az udvari életben.

Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendok
csoportszobai és udvari feltételeit.

Fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségligyi eldirasok szerint jar el.

A kompetencia alapi nevelés bevezetésével kapcsolatos feladatokat- az innovacio,
témahét , projekt, jo gyakorlat soran adddik - ellatja.

Takaritassal kapcsolatos feladatai

A kornyezetének esztétikai megteremtésében aktivan kdzremitkodik.

A tisztito- és mososzereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Részt vesz az 6voda kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

Gondoskodik az 6voda udvaranak tisztan tartasarol.

Elvégzi a moshato jatékok tisztitasat, fertotlenitését.

Naponta tobb alkalommal takaritja, felmossa a gyermekmosdot.

Alkalmanként megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szényeget.
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A gyerekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az ovoda egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, neveldi szoba, felndtt vécék, raktar) is
tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti. A balkonlada névényeit
gondozza. (0ntdzi, tapoldatozza)

Az id0szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor kiilonds gonddal végzi el a
fertdtlenitést, a butorok, a jatékok, a csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (pl. ajtomosas, vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Gondozza az 6voda el6tti utcarészt, jardat seper, a jatszohomokot naponta feldssa, gondozza a
viragoskertet.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrésa (pl. toriilk6zok, teritdk, babaruhdk).
4 hetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
idészakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vodapedagogus kérésére gyakrabban is.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi és
tinnepnapi tigyeletet.

Nyaron a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban locsolja, valamint azokat az
idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy a szakmai koordinator megbizza.
Az udvari ivokutat naponta tisztitja.

Az oOvoda zarva tartasa alatt a sziikséges lgyeletet ellatja /téli és nyari sziinetben a
viraglocsolast,a hétvégi féregtelenitést/.

A gyermekek fogmosoé poharat és fésiijét kéthetente, illetve sziikség esetén fertbtleniti.

Elvégzi az évi nagytakaritast, a nyari sziinetben a sziikséges udvari jatékok festését, és ha
sziikséges, a mellékhelyiségek fertotlenitd meszelését.

8. 00 ora, tizorai €s ebéd utan, valamint sziikség esetén felmossa, fert6tleniti az 6lt6zot €s
mellékhelységeket.

Az 6vond kérésére foglalkozasok el6tt portalanitja a csoportszoba padlojat.

A délutani takaritast ugy végzi, hogy amig a gyermek az Ovodaban tartézkodik, addig
hasznalhatja a mosdot, valamint jatszhat az altala valasztott jatékkal.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében korlatozni nem
szabad!

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (tisztito,takarito gépeket, konyhai kisgépeket).Ha
hibat észlel, jelez a szakmai koordinatornak.

A nyari nagytakaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdsi munkalatokat, azon a
telephelyen is, ahova az intézményvezetd vagy a szakmai koordinator iranyitja.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kdzremiikodik e feladatok ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, talal, segit az ételek
osztasaban, az edények leszedésében.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket, a dupla tanyért, az
evOeszkozoket, a szeletelt kenyeret, vizet,szalvétat. Koz€pso csoportban villa, nagycsoportban
sziikség esetén kés.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, naposi tevékenységében aktivan kdzremiikodik, tanitja a
gyermekeknek

Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol, napkdzben a gyermek igényei szerint tobbszor is.
Fogyasztasra el6késziti a zoldséget, gyiimolcsot, azokat is, melyeket a sziilok hoznak.
Naprakészen vezeti a HACCP dokumentécioit, valamint betartja az eldirésait.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP- eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban.
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o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon térolja, kdzvetleniil az
elfogyasztds elott, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja.

o Talalas utan ételmintat vesz. Az livegeket feldatumozva 48 oran at erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatast kifézésrél. A
hét utols6 munkanapjan is kdteles az ételmintabol eltenni.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evoeszkozoket, poharakat 6sszegyijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, kisurolja. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket
naponta fertGtleniti aztatassal, vagy kif6zéssel.

e A mosogatogépet 6vja és rendeltetésszertien hasznalja.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siit6, hiitégép €s
tlizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legaldbb egyszer felmossa a kovezetet.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitét, surolassal
elvégzi az evleszkozOok alapos tisztitdsat. Ha sziikséges, a teatol elszinez0dott bogréket
kistrolja, megtisztitja.

Egyéb rendelkezések

. Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsdgtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és, egészségiigyi
szabalyokat.

Alkalmazotti- munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken-munkaiddn tal is részt vesz.

e Munkakdriilményei javitdsdhoz sziiksége targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

o Munkaid6 alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o Hianyzas esetén a szakmai koordinator rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban kdteles megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit koteles megodvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

o A gyerekek, és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zarva tartasarél gondoskodik.
Ha idegen érkezik az intézménybe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben, 61toz6ben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét kizarolag csak vezetdi engedélyével hagyhatja el.

e Az intézmény egész terilletén a torvényi eldirdsoknak megfelelden tilos dohanyozni,
amennyiben a dolgoz6 megszegi, a biintetés anyagi vonzatat koteles vallalni.

o Riasztd esetén, ha ismeri a kodot, kdteles megtartani és illetéktelen személynek nem adja ki.

o Az intézmény zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Az
intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

Varatlan tavolmaradast, hiadnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6 megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell a
szakmai koordinatornak, illetve tavolléte esetén a rangidds 6vodapedagogusnak.

e A szabadsag kiad4sanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a telephelyvezetd hatarozza
meg.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval

toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

A munkavallalé jogai és egyéb kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés.
¢ A munkafegyelem betartasa.
e J6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz koteles hozzajarulni.
o Kotelessége az intézmény pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése,
megvaldsitasanak segitése.
OVODATITKAR

Az dvodatitkar az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett kézremiikodik az intézmény
feladatainak ellatasaban, és ellatja az ligyviteli, adminisztracios feladatokat napi 8 éraban.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi
A munkakorbdl és a bet6ltésébol adodé elvarhaté magatartasi kovetelmények:

az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo,
udvarias a sziilokkel és a munkatarsakkal,

rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja,
tisztaban van az iratkezelés szabalyaival,

az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja:

Az intézményegység mitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatdsa Szervezi az
6voda hivatalos ligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyletet tart.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, iigyintézés:
A DAMK kézponti intézménybél kétnaponta, illetve sziikség szerint elhozza a postat.

Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben
késziilt valamennyi iratot iktat, melyen szerepeltetnie kell:

- az intézmény nevét,
- székhelyét,

- cimét,

- telefon szamat,

- e-mail cimét,

- azirat iktatoszamat,
- az ligyintéz6 nevét,
- adatumot,

- az alaird nevét,
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- abeosztasat,

- alairasat,

- azintézményegység korbélyegzdjének a lenyomatat,

- acimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztasat.
A kézbesitd okmanyon (postakonyv, illetve iktatokonyv) aldirdsaval, és a datum
megjelolésével elismeri az atvételt.
A névre sz0lo levelet nem bonthatja fel mds, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményegység-vezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténé egyeztetés utan bonthatja fel.
Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz610.
Az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy
az tartalmazza a szamat. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat, olvashatatlanul
irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Gigy, hogy az eredeti
szoveg olvashat6 legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A gyerekek Dbefizetésének, jelenlétének, hianyzasanak ¢s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése (analitika) a hatarozatok a nyilatkozatok begyljtése, ezek ellendérzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikékat.

Vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, étkezési téritési dijakat
beszedi.

A telephelyeken ebédfizetéssel foglalkozd dolgozoknak segitséget nyujt és tartja veliik a
kapcsolatot

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, évodai
kiadvanyok, palyazatok) levelezések legépelése.

Az iratokkal kapcsolatos fénymasolas, spiralozas,laminalas, dokumentumok el6készitése.
Minden hénap 5.-re elkésziti a valtozasjelentést, szabadsag kimutatasat.

Munkaltaté altal atruhazott feladatok és nyilvantartasok:

A munkaruha nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, lezarasa.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) vezetése.
Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz beszedése,
feladasa. Elszamolas anyagi felelosséggel.

Az intézmény muiikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarldsa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer, stb.) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A telephelyek vasarlasainak(szakmai,tisztitoszer,stb.) vezetése, nyomon kovetése.

Az éves leltar elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak adminisztralasa.

Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges iratokat,
jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az 6voda selejtezését és leltdrozasat.
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Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszer megrendelése, nyilvantartasa, kiadéasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az 6vodavezetd megbizza.

Egyéb
A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kdznevelési torvény alapjan):

Tudasénak és képességének megfeleld korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi felelsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, Gvodapedagdgusok, bdlcsddei gondozok.
A vezeto tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az {izeneteket. Rogziti,
hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben és, hogy ki keresse a
masikat.

Kisgyermeknevelo
A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai el6irasoknak, elvarasoknak megfeleld olyan nyitott,
csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlodése a lehetd
legjobban biztosithato.

Megbizhato, pontos, igényes gyermeknevelés, gondozas annak érdekében, hogy a gyermek érzelmileg
koto6djon a bolesddéhez, és alkalmassa valjon az 6vodai életre.

A kotelezd oraszamat (napi 7 ora) a csoportjaban kell eltdltenie. A fennmarado idoben a kovetkezo
feladatokkal bizhatd meg: adminisztrativ feladatok, csaladlatogatas, egyéni feladatok, helyettesités.

Munkakér jogosultsagai:

o azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele,
javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban,

e joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korh tajékoztatast kérni és
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jard kotelezettségeire,

e joga van a szo0lasszabadsaghoz, az esélyegyenl6séghez,

e ¢rvényesitheti a munkahoz valo jogot, képzéshez,

e tovabbképzéshez valo jog.

Kapcsolati rendszere:
e intézményvezetd
e szakmai vezet6

Szakmai kapcsolatai:

szakmai vezetd
bolcsédeorvos

védondi halozat

6voda intézményegység

Ellatando feladatai:
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A vezetd gondozond kdzvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos
utmutatésait.

Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és  értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas ¢€s az onallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleljenck.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek igényét
kielégitd udvari jatek feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idGjarasnak és a nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a szakmai vezetének és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitisa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényld gyermekekrél valo
gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Munk3ija befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a csoportvezetdvel és a kollégandivel kozosen
Osszedllitja a gondozon6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangstulyozottan gondot
fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkozo részre.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A gyermekekrdl konkrét, valosaghti informaciot nyujt a sziiléknek.

A sziilokkel, és a kollégandivel egylittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
az iitemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

Sziildcsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezeté van jelen. Szakmai
kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia er0sodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja. Gondozondi
csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatas utan a sziilok elfogadhato
igényeit beépiti a munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.

A csoportjaban rendet tart, a napkozbeni takaritas ra vonatkozo részét elvégzi (asztalok torlése
étkezés utan, szekrények rendben tartasa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét
hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit Ontevékeny modon is gyarapitja.

Felelsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- ¢és tiizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz

Munkajaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.
Munkakezdésének idépontjaban at6ltdzve kezdje munkajat, fogadja az érkezé gyermekeket.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor a kimaradast jelezze
a szakmai vezetOnek a helyettesités megszervezése érdekében.

Jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi ledolgozott draszamat, hidnyzasanak okat (szabadsag,
tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyeb ok).

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetdt, Gtleteivel, javaslataival
gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.
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e A két gondozénd tervezd, és gyakorlati munkajan alapuldé gondozd-neveld munka
egyittmikodve, 0sszehangoltan torténjen.

Szakmai adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3havonta):

e Vezeti a ,,Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap” gondozondi bejegyzés rovatat. E
rovatban szerepel a csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- ¢és
fejlédésmenetének roviditett, 1ényegre tord, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a fejlodési
tabla és a percentilis lap vezetése.

o A csaladi fiizetben a szililok szamara informaciot nytjt gyermekiik fejlodésérdl, bolcsddei
¢letérol.

e Fejlodési naploban a beszoktatds periodusdban naponta rogziti az eseményeket, bejegyzi a
csaladlatogatas tapasztalatait, feljegyzést készit a gyermek fejlodésérol.

Naponta:

e Vezeti a csoportnapld ra vonatkozo részét attol fliggéen, hogy délelottds,vagy délutanos

miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

o A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirasokat betartja.
Lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.

o Talalaskor az ételt megkdstolja és meggyo6zodik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.
Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetonek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

e gondoskodik a meglévé kdrnyezeti értékek védelmérdl €s megdrzésérdl, a helyi kdzdsségek
hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol,

e gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol,

e alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésral,

e aveszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

Felel6sségi kor:

o feleldssége kiterjed a bolcsde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre,
kiemelten:

- a csoportban torténd szakmai munka mindségére,

- a csoportban tartézkodo gyermekek biztonsagara,

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,

- az intézmény jo hirnevének apolasara,

- az egészseg (pszichés és szomatikus) megovasara,

- gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara €s betartatasara.

Egyéb feladatok:

A bolcsddei ¢€lethez kapcsolodo, ill. intézményi szintii rendezvények eldkészitése, szervezése, az
azokon val6 részvétel.

Intézményvezetdi ttmutatas alapjan kiilso szervezetek munkajanak segitése.

Minden olyan, a bdlcséde mukddésével Osszefliggd aktudlis feladat, mellyel az intézményvezetd,
szakmai vezetd megbizza.
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Bolcsodei szakmai vezeto

A bolcsdde-vezetdt a munkatarsak véleményének figyelembevételével az intézményvezetd bizza meg.
Munkajat az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Folyamatos tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a miikddés soran felmeriilt problémakrol.
Hidnyzasa esetén az 4ltala helyettesitésre megbizott személy kdteles a feladatokat ellatni.

Teljes mértékben felel a bolcsédében folyd gondozd, neveldmunka szervezéséért, tartalmi
szinvonalaért bels6 munka szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok
ellatasdért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért.

A bolcsddei gondozés mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt az intézmény dolgozoival, a sziildkkel.
Heti munkaideje 40 ora, a teljes napi munkaidobdl 7 orat kell a csoportban eltdlteni, a fennmarado
oraszamot a kovetkezo feladatok ellatasara fordithatja: csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb
feladatok.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok

Elkésziti a Bolcsdde Szakmai Programjat.

Elkésziti a bolcsddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetovel.

Biztositja a pontos €s korrekt adatszolgaltatast.

A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Elkésziti a gondozondk és a technikai dolgozd munka-beosztasat, ellenérzi annak betartasat.
Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
¢lelmezési feladatainak folyamatos zavartalan ellatasat. Gondoskodik a konyhai HACCP
rendszer miikodtetésérol.

Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara.

Elkésziti a havi étlaptervet.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a bolcsdédével
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

A Bolcséde rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremitkodik.

A gyermekek gondozésat, nevelését a Bolcsdde Szakmai Programjanak megfelelden iranyitja
¢s segiti a gondozondk munkajat.

Az intézményvezetdvel egyiitt szervezi és bonyolitja a bdlcsddei felvételeket, vezeti a
dokumentaciodkat.

Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és
mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.

Az intézményvezetd felé javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

Nyari ligyeletet szervez az eldzetes beosztas alapjan.

Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgélattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziil6i kozosség mitkddésének feltételeit, évente két alkalommal sziildi értekezletet hiv
Ossze.

A szililéi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a bolcsddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.

Ellendrzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

A belso ellendrzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.
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Felelos

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi 1égkor megteremtését

Figyelemmel kiséri és betartatja a Bolcsdde torvényes és szakszer(i mitkodését.

Megszervezi a rendelkezésre allo eszkdzok és berendezések célszerli felhasznalasat,
meghovasat.

Biztositja a munkatarsak, kollégdk szamara a korrekt informacioaramlast. Munkatarsi
értekezletet tart évente kétszer.

Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A bolcsédében 1€évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az alapitd okiratban és a
mikddési engedélyben eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Felelds azért, hogy a gondozds szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

A Bolcséde-vezeté javaslatot tesz

az dvoda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz,

az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz,

a koltségvetés felhasznalasahoz,

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgira vald
felkészitéséhez,

az eszkdzbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezeto felé,

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasahoz,

jutalmazasokra, hatarozott ideju kereset kiegészitésre, kitiintetésekre,

orszagos ¢és helyi elismerésekre valo felterjesztésre,

palyazatokon valo részvételre,

szakirodalom vasarlasara,

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

a nevelési program folyamatos megujulasara, korrekcidjara,

nevelGtestiileti  értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezeésére.

Bolcsodei gyermekorvos

A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatasa utdn részletes orvosi vizsgalat elvégzése, az
elézményi (anamnesztikus) adatok 6sszegyljtése, dokumentalasa.

A bolcsédébe jaro gyermekek idészakos orvosi vizsgalata — a gyermek testi, lelki, szocialis
fejlédésének ellendrzése, melyhez felhasznalja a gyermekekrdl vezetett egyéni dokumentaciot
IS.

A feltart egészségligyi problémak megbeszélése a kisgyermekneveldvel, a sziildvel, a gyermek
haziorvosaval. Sziikség esetén szakvizsgalat kérése. (Tobbszor modositott 98/1990.(V.1.) MT
rendelet 19/b.§ (4) bekezdés alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a
szocidlis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi joga azonos az alapellatas
orvosaiéval (haziorvos, hazi gyermekorvos.)

Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a slirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz
keriilésig.
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A bolcsddei hazi patika 6sszeallitasa, rendszeres ellendrzése.

Kroénikus betegségnél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyantja esetén kapcsolatfelvétel a haziorvossal, a kezeld intézménnyel.

A védboltasok figyelemmel kisérése, a D-vitamin és a fluor profilaxis sziilével torténd
egyeztetése.

Jarvanyvesz¢€ly esetén intézkedések az érvényben 1évo rendelkezésnek megfelelden.

Ovodaba keriilés elott az egészségi allapot, az 6vodai alkalmassag felmérése, a statusz
rogzitése a torzslapon €s az atjelenton.

A gyermek étrendjének figyelemmel kisérése. Az étrendek, diétas étrendek Osszeéllitasaban
val6 kdzremiikodés.

Az élelmezési normdk és a higiénés rendszabalyok betartasanak alkalmankénti ellendrzése.

A nevelés-gondozas soran felmeriilt egészségiligyi problémak megbeszélése és megoldasok
keresése a kisgyermeknevelokkel.

A Dbolcs6éde higiéniajanak, targyi felszereltségének ellenérzése, a bolcsodei dolgozok
munkaalkalmassaganak ellenérzése az intézményegység vezetovel.

Egészségligyi tovabbképzo és ismeretterjesztd eldadasok tartasa a bolcsdei dolgozoknak és a
szliloknek.

Esetnaplo vezetése a bolcsddében toltott ido felhasznalasarol.

Bolcsodei technikai dolgozo

A munkakor célja:

A bolcsddei étkeztetés eredményességéhez, a bolcséde és kdrnyezete, valamint a bolcsddei textilidk
tisztantartasahoz nyujtson mindségi szolgaltatast.

A munkavallalé joga:

Munkakériilmények, étrend javitasa, a sziikséges targyi feltételek fejlesztésére javaslatot tehet.

Altalanos rész

Kozvetlen felettese a szakmai kisgyermekneveld.

Munk3ajat meghatarozott munkarendben, az intézményvezetd, a vezetd gondozond iranyitasa,
és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturajaval segiti eld a bolcsddés
kort gyermekek fejlodését.

Feladata a bolcsodés kora gyermekek élelmezése, valamint a bolcséde €s kornyezetének, a
bolcsddei textiliak higiéniajanak, tisztasaganak biztositasa.

A bolcs6débdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

Tisztelje a gyermekeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
Gyermekrol, bolcsddei torténéseirdl a szilét nem tajékoztathatja.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megorzi.

Minden egyéb elvarasokat az ETIKAI KODEX tartalmazza.

F6 tevékenységi teriiletei:

konyha, haromfazisti mosogatok takaritasa, fertotlenitése,
folyosok,

csoportszobak,

mellékhelyiségek,

boéles6éde udvara,

iroda, 61t6z0, elOtér takaritisa, tisztantartasa

Munkaideje: heti valtasban

Elvarasok
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A bolcs6dében munkaidejének megkezdése elott 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor, és amikor

sziikség
Felad
[ ]

Felelos:
[ ]

es, tiszta, fert6tlenitett, vasalt munkaruhéban, munkavégzésre készen alljon.

atai:

Munkajat a bolcséde szakmai vezetdjének utasitasa szerint latja el.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.

A csoportszobak naponkénti nedves takaritasa, fertGtlenitése.

A szocialis helyiségek takaritasa, fertGtlenitése (csempék lemosasa, mosdokagylok, WC-k
surolasa, szemetesek kitiritése)

Fiirdo, folyosé felmosasa, csempe, ajtok, tiikkrok tisztitasa.

Az ajtok hetenkénti, illetve sziikség szerinti lemosasa.

Az ablakok 3 havonta, illetve sziikség szerinti tisztitasa, valamint a fiiggdnyok mosasa.

A szényegek naponkénti porszivozasa, hetenkénti, illetve sziikség szerinti tisztitoszeres,
nedves tisztitasa.

A hulladék-, szeméttarold edények naponkénti kiiiritése, tisztantartasa, fertotlenitése.
Hasznalat utan a porszivo zsakjanak kiiiritése.

Csoportszobaban agyak lerakasa, kisgyermekneveldnek sziikség esetén segit, tiszta agynemiit
huz.

Csecsemo jaték fert6tlenitése naponta.

Az épiilet kornyezetének rendben tartasa (napi sepregetés, homokozo felasasa, szellGztetés,
viragok gondozasa).

A gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat ellatasa(talalds, mosogatas).

A reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna elékészitése, csoportszobaba juttatasa.

Csoportszobak rendbetétele (étkezések utan).

A konyha napi takaritasa, fertotlenitése, felmosasa.

Elvégzi mindazon munkakorébe nem tartozd egyéb feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak (a bolcsddén beliili egyéb feladatok elvégzésére atiranyithato, helyettesités).

Zaras elott, az ablakok ellenGrzése, zarasa, a bolcs6de dramtalanitasa, zarasa.
Munkaértekezleten, tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

A munkaid6 pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezo.

Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezet6 engedélyével hagyhatja el.
Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal, egyéb ok miatt, munkakezdésének megkezdése
el6tt 2 oraval jelentse.

Evi szabadsagat az egység gondozondivel 6sszhangban iitemezze be.

Jelenti a miiszaki, elektromos és egyéb munkaeszkdzeinek meghibasodasat.

A bolcsOde targyait, és eszkozeit felelosséggel hasznalja, és 6vja.

A biztonsagtechnikai, és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

A bolcsdde kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetonek.

Munkavédelmi eléirasnak megfeleléen végzi feladatait, a nem megfeleld és koriiltekintd
munkavégzés miatt okozott karért, személyi felelosséggel tartozik. A balesetek megel6zése
elhéritdsa munkakori kotelesség/ vegyszertarolas, minimalisra kell csdkkenteni az étellel teli
talak kézben vald szallitasat, ha a gyermekek mar asztalnal iilnek. Koteles megfelelden
hasznalni a véddeszkozoket, gépeket eldiras szerint mitkodtetni

Meghibasodast azonnal jelenteni a szakmai vezetonek.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a munka
zavarasa nélkiil végezze el.

Az éltala hasznalt tisztito- és fert6tlenitd szerek biztonsagos tarolasaért.

A teriiletén 1év6 berendezési targyak allagmegdvasaért.

A kozegészségligyi, higiénés kovetelmények betartasaért

A tisztito- és fertOtlenitd szerek gazdasagos felhasznalasert
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Sajat egészségének védelméert

A leltarért sajat feleldsséggel tartozik.

Kornyezete rendjéért, tisztasagaért

A munkafegyelem, munkaiigyi szabalyok betartasaért

Az egészségiigyi kiskonyvét koteles eldirasnak megfeleléen megesindltatni, maganal hordani
¢és kérésre bemutatni.

Munkakapcsolatai:
o Gondozondkkel
e Intézményvezetdvel
e Szakmai koordinatorok

Tavollét:

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tavolmaradasat jelezze a
vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést idében meg lehessen szervezni.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1évo vezetd, vagy megbizottjanak engedélyével hagyhatja el a
bolcsddét.

A jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott draszamat, és jelolje a szabadsagat, tappénzét,
illetve tovabbképzésen vald részvételét, valamint, egyéb okait.

Osszegzés:

Tamogato jelleggel mitkodjon egylitt a gondozondkkel és a munkatarsakkal.

Jaruljon hozza a bolcsdde jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (Onképzéssel, ill. a bolcsdde altal
elrendelt kotelezo jellegli tovabbképzésen valo részvétellel, s a kérddivek korrekt kitoltésével).

Udvaros — karbantarto

A munkakorbél adodo, elvarhato személyiségjegyek, magatartasi kovetelmények:

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
koézvetit,

e pozitiv példat nytjt,

e képviseli az 6voda szellemiségét.

Felelos:

e tarsadalmi tulajdon védelméért,

e anevére kiadott felszerelési targyakért és eszkdzokeért,
e atlizrendészeti elbirasok betartasaért.

Feladatai:

e Az 6voda munkavédelmi elbirasait ismeri a tlizvédelmi oktatason részt vesz.

e Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat!

e Felel az 6voda udvaranak és kozvetlen kornyezetének ( az 6voda keritésen kiviil es6 kb. 2
m tav, jarda, ut széle) rendjéért, tisztasagaért, gondozottsagaért, az udvaron, valamint az
épiiletben talalhato felszerelési targyak, eszk6zok folyamatos karbantartasaért, javitasaért.

e Anyagi felel6sség terheli az altala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokért, felhasznalasra
atvett anyagokért.

e Minden reggel ahol tartdézkodik, azon a teriileten felsopri a jardakat, az itszélét, az 6voda
udvarat. Felassa a homokozokat, a maszdokak alatti teriiletet, sziikkség szerint nyirja a fiivet,
metszi a bokrokat, ritkitja a fak 4gait, nyirja a sovényt.

o Kiilonds figyelmet szentel a bokrok alatt a gombak irtasara.

o Kikésziti és behordja az udvari jatékeszkozoket (pl.: csiszda, padok, stb.).
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Segit a tizérai és ebéd behordasaban.

Télen sikossag ellen mentesiti, s6zza a jardakat, udvaron beliil és az ovoda kozvetlen
kornyezetében ellapatolja a havat. Téli iddszakban havat lapatol, csuszdsmentességgel
biztositja az intézmény teljes jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kdzlekedést.
Havas iddszakban munkaideje az id¢jarashoz igazodik

Rossz id6 esetén a karbantartasi feladatok elvégzése keriil tulsulyba.

Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is mellyel a szakmai koordinator illetve az
intézményvezetd esetenként megbizza.

Elhozza a postat, széthordja a kiildeményeket az 6vodakba.

Tavasztol dszig gondozza az udvart, gyomtalanit, seper, gereblyézik, locsol, a jatsz6homokot:
sziikség szerint minimum heti kétszer felassa, fert6tleniti, fiivet nyir, metszi, és rendben tartja
a fakat, bokrokat.

A Dbalesetveszélyt az udvaron elharitja, a veszélyes agakat lemetszi, és a jatszoteriiletrol
elhordja. A szemetet a gyermekek jaszteriiletérdl osszeszedi.

Az 06szi lehullott lombot Osszegytijti, a viragagyakat Osszel feldssa, gereblyézi, az éveld
novényeket fagyvédelemben részesiti.

Hasznalati el6iras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket. (flinyiro gép,
flirészgép, elektromos furd, csiszologép, festékszoro, stb.)

Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat rendben tartja, takaritja.
A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, sziikség esetén
kézbesit.

Segit az intézmény nagytakaritdsaban, az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasaban, fertotlenitésében.

Nagyobb rendezvények elékésziileteiben, és lebonyolitasaban részt vesz.

Az dvodat csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

Karbantartasi feladatok kore:

Intézményben talalhaté berendezési targyak, csapok, nyilaszarok karbantartasa, javitasa.
Polcok le és felszerelése, butorzat javitasa, atrendezése.

Udvari jatékok, jatekeszkozok, kerités karbantartasa, javitasa.

Javitasokat elvégez épiileten beliil is. Részt vesz az épiilet allaganak megovasaban (festés,
mazolas). Sziikség és igény szerint furdsokat végez. Ha épiileten belill balesetveszélyt lat,
jelzi, és elharitja.

Egyéb elvarasok:

tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

A tudomédsara jutott, az 6voda belsd Tligyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal
kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, megdrzi.

Segitokész, nyitott és korrekt. Munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzéjarul az intézmény j6 munkahelyi 1égkdrének alakitasahoz.

Helyettesités rendje:
Dajkai munkakorben foglalkoztatottak
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Ovodai felvételi eljarasrend

Dévavanya Varos Onkormanyzat éltal fenntartott dvoddiban torténd elhelyezésre, felvételre az
allando, illetve ideiglenes lakohellyel rendelkezé sziilok gyermekeinek van lehetdsége

Ovodai felvétel rendje:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betodlti, feltéve, hogy minden, a miikodési korébe tartozo telepiilésen,
az ¢érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé harom
éves ¢és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek - ha a torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben az 6todik
életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt
venni. De a gyermeket, kérelemre - ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatdsa,
sajatos helyzete indokolja - az 6voda vezetdje felmentheti az alol, kdtelez6 dvodai nevelésben
vegyen részt.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik
életévét betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betolti, akkor
kezdhet 0jabb nevelési évet az 6vodaban, ha augusztus 31. utan sziiletett, és a nevelési
tanacsado vagy a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig
maradjon az 6vodaban. A nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabiliticios bizottsag ilyen
javaslatot csak a sziil6 kérésére és az 6voda neveldtestiiletének egyetértésével tehet.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozdason vesz részt. A
jegyzo — az egyhadzi és magdn fenntartasu intézmények esetében a fenntarto — a sziild
kérelmére és az ovodavezetd, valamint a védond egyetértésevel, a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, az otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé ovodai nevelésben valo
részvetel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.2015.09.01.-#41 lép életbe

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (0vodai eldjegyzés), a fenntarto altal
kijelolt idépontban - melynek pontos idejét a hataridé elétt legalabb 30 nappal nyilvanossagra
hoz az intézményvezetd, a helyi szokasoknak megfelelden (helyi ujsag, plakat).

Az év kozben jelentkez0 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
Az 6vodai felvételi eljaras irasbeli kérelemmel indul meg

A gyermek O0vodai ellatasat a gyermek beiratasaval lehet kérni.

Az étkezésért téritési dijat kell fizetni, amelynek Osszegét Dévavanya Varos
Képviseldtestiilete hatarozatban allapitja meg.

Az intézmény a torvény altal eldirt kedvezményeket biztositja.

Az 6vodai felvételi jelentkezés az esélyegyenldség, a jogbiztonsag és az egységes jogorvoslati
lehet6ség biztositasa érdekében irasbeli kérelem formajaban torténik. Szobeli (pl. telefon)
kérelemre nem indul felvételi eljaras.

A beiratas a sziild személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozd informaciok
rogzitésével, melyet a sziilok tajékoztatasa eloz meg .

A felvételi jelentkezést a felvételi elGjegyzési napléban kell regisztralni, melynek kitoltéséhez az
alabbi okiratok sziikségesek:

Gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat,
TAJ Kartya,
egyik sziil6 / gyam,/nevel6sziilé személyi igazolvanya és lakcimbejelentd kartya.
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A beiratkozast kovetden:

e az dvoda hazirendjének egy példanyat atadjuk a sziilének,

o tdjékoztatjuk a gyermeki, sziil6i jogokrol, kotelességekrol, kapcsolattartasi formakrol,

e vélemény- és javaslattételi lehetdségeirdl, az 6vodapedagogiai dokumentumokrdl €s azok
megismerésének lehetdségérol,

o tajékoztatato sziil6i értekezleten bemutatjuk dvodainkat a sziiloknek, gyermekeknek.

e A gyermek ¢és a szilok szamara lehetdséget biztositunk, OVI-KUKK elnevezésii
programunkon, hogy megismerkedhessen 6vodank életével, az ovondkkel, dajka nénikkel,
bekapcsolodhasson tevékenységeikbe.

e Az 1j gyermekek befogadésat segitjiik anyas beszoktatas lehetéségének felajanldsaval, melyet
augusztus utolsé hetében a déleldtti 6rdkban az udvari jaték soran vehetnek a sziilok igénybe.

Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:

1. A kérelemnek tartalmaznia kell annak a telephelynek a megnevezését, ahova, valamint azt az
idépontot, amelytdl a felvételt kérik. A jelentkezési lapon prioritasi sorrendben két intézmény
megjeldlése kotelezo.
2. A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositasahoz sziikséges adatokat.
A sziikséges adatok: a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve, TAJ kartya szama, a
gyermek lakcime. Nem magyar allampolgarsagiu gyermek esetén az itt tartozkodast igazolé okmanyt
be kell mutatni.
3. A kérelmet ala kell irni, és a gyermek torvényes képviseldjének kell benytjtani.
A felvétel elbiralasa
Az intézményvezetd irdnyitasdval a szakmai koordinatorokbol allo bizottsag tagjaival, sziikség esetén
a sziilok korébol valasztott képviseldvel torténik.
A gyermeket abba az dvodaba vessziik fel-, illetve at, amelynek kornyezetében lakik, illetve
sziiloje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziild6 szdmiara a szabad d&vodavalasztist a
férohelyszam figyelembe vételével.
A felvételi eljaras soran a gyermek ovodai felvételér6l az intézményvezeté dont, igy a kérelmet
minden esetben hozza kell benyujtani.
Az 6vodai csoportok osszeallitasa
Az 6vodaba felvett gyermekek telephelyekre vald beosztdsardl az intézményvezetd dont a szakmai
koordinatorok és a Sziil6i Szervezet véleményének a figyelembevételével.
Az 6vodai csoportokba torténd beosztasrdl a telephelyek koordinatorai dontenek, a sziillok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével. Az 6vodai csoportok kialakitasanal koteles
figyelembe venni, hogy a csoport atlag létszaima nem haladhatja meg a térvényben
meghatarozottakat. Az 6vodai csoportokat oly modon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportban
a gyermekek szama ne 1épje til a maximalis 1étszamot.
Az intézményvezetd feladata valtozas esetén kérni a fenntartotol a maximalis csoport 1étszamtol valo
eltéréshez az engedélyt.
Ovodai felvétel, jogviszony megsziinése
Az 6vodas gyermek az intézményegységgel ovodai jogviszonyban all, amely a beiratkozas vagy
atvétel napjan 1ép életbe.
Az 6vodai jogviszony megsziintethetd a sziil kérelme alapjan, ha a gyermek

e 5. ¢letévet nem toltdtte be, illetve athelyezéssel, ha annak megtorténtjét a fogado
ovoda visszaigazolja.

e Ovodai jogviszonya automatikusan megsziintetheté annak a gyermeknek, aki
bejelentés nélkiil, indokolatlanul tSbbszor,7 napnal hosszabb ideig nem jar
6vodaba, s a sziil6 legalabb 2 irasbeli felszolitast kapott, és az érintett gyermek az
5. életévet nem toltotte be, és Ovodaba jarasra nem kotelezett.

Az 6vodai felvételrdl, illetve elutasitasrdl irasban kell értesiteni az érintetteket.

Ovodai felvételi kérelmet elutasitani csak nagyon indokolt esetben, helyhiany miatt lehet.

A felvételi elutasitdis nem vonatkozhat védelembe vett, halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekre.
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A felvételre jelentkezett gyermeket a lakohelyéhez legkozelebbi o6voda koteles fogadni, de
lehetdséget kell biztositanunk a szabad Ovodavélasztisra a sziild kérelme alapjan, szakmai
szempontok mérlegelése mellett.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

o A gyermek atvétele mas ovodabol atjelentkezés Utjan torténik, melyek nyomtatvanyat az
ovodavezetok toltik ki és kiildik meg kdlcsondsen egymasnak.

e A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjel6lt napon.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Mikor lehet a gyermeket elutasitani az 6vodabdl?

e az ¢vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az oOvodavezetd - a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utdn - megsziintette, a megsziinés
targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan;

e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betdlti.

e megszlnik az 6vodai elhelyezés - a gyermek 6t éves kora alatt - ha az 6vodabol igazolatlanul
tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kdvetkezményeire.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalyain til a felvételt befolyasolé szempontok, jogosultsagok, az
igazolas maodja:
A gyermek az év folyaman betolti/betoltotte az 5. életévét, és az 6voda felvételi korzetében lakik.

e A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentum, sziiletési anyakdnyvi kivonat,
TAJ kartya.

o A gyermek sajatos nevelési igényii, a szakért6i bizottsag kijelolte az ovodat.
Szakvélemény, valamint a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold
dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya. Kotelezo felvétel a kijelolt
6voda esetében, ha gyermek a 3. életévét betdltotte.

o A gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

o A gyamhatosag ,,HATAROZAT”- a gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazolo
okirat, TAJ kartya. Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. ¢letévét betdltotte, €s az dvoda
felvételi korzetében.

¢ A gyermek halmozottan hatranyos helyzetii.

o A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo ,,HATAROZAT”, a halmozottan hatranyos
helyzetr6l szold ,,NYILATKOZAT”, a gyermek sziiletési idopontjat, lakcimét igazolo
okirat. Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az dvoda felvételi
korzetében lakik.

o A gyermeknek fejlédése érdekében dlland6 napkoézbeni ellatasra van sziiksége.

o A gyamhatosig ,,HATAROZAT”- a szakért6i vélemény vagy orvosi igazolas, a
gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya. Kotelezo felvétel,
ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az ovoda felvételi korzetében lakik (a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szoldo 1997. XXXI. tv. 41. § (2)
bekezdés).

e Gyermek hatranyos helyzetii (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult).

o A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolé ,HATAROZAT”, a gyermek sziiletési
idoépontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya.

o A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXIX. tv. 121. § (1) bekezdésnek 14. pontja. A
napkdzbeni ellatasra kiilonosen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az
ovoda felvételi korzetében lakik. (a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyigazgatasrol
sz616 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

e A gyermeket a sziilé egyediilalloként neveli.
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o Az egyedilallésagot igazold dokumentum, illetve a ,Jelentkezési lapon” errdl
nyilatkozik a sziild, a gyermek sziiletési iddpontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ
kartya.

o A napkdzbeni ellatasra kiilonosen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az
6voda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyigazgatasrol
sz016 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

A gyermeket idoskoru neveli.

A ,Jelentkezési lapon” errél nyilatkozik a sziil6. A gyermek sziiletési iddpontjat,

lakcimét igazold okirat, TAJ kértya.

A napkozbeni ellatasra kiillondsen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az

ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyigazgatasrol

52016 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevel.

A Jelentkezési lapon” errdl nyilatkozik a sziild, a gyermek sziiletési idopontjat,

lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

A napkdzbeni ellatasra kiilonosen jogosult feltéve, ha a gyermek a 3. életévét betoltotte,

és az Ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyigazgatasrol sz616 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

Egyéb esetek:

A gyermek idésebb testvére mar elézoleg felvételt nyert az 6vodaba.

A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazoldé dokumentum, sziiletési anyakdnyvi

kivonat, TAJ kartya.

A sziilok kérésének figyelembe vétele.

A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési anyakonyvi
kivonat, TAJ kartya.

AKi a 3. életévét nem toltotte be.

A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazoldé dokumentum, sziiletési anyakonyvi
kivonat, TAJ kartya.

Az ovodavezeto a felvételeket és a varakozo listara helyezéseket kifiiggesztéssel teszi
kozzé; a varakozd listara helyezésrdl és az elutasitasrol egyenként levélben is
értesiti a sziiloket. Az elutasitott felvételekkel kapcsolatban az 6voda vezetdje
hatarozatanak kozzétételét kovetd 15 napon belill a sziild eljarast megindito
fellilvizsgalati kérelmet nyujthat be.

Jelentkezési lap
20.../20.... nevelési évre

A DAMK Ovodai Intézményegységébe

A gyermek adatai:

Neve:

Ha két neve van, kérem,
htzza  ala, amelyiket
hasznalja gyermekének!

Sziiletési helye, ideje:

Allampolgarsaga:

Allandé lakcime:

Ideiglenes lakcime:

99




TAJ szama:

A gyermek testvéreinek
Szama, életkora:

Sziilok adatai:

Anyja neve
(leanykori név)

Anya foglalkozasa:

Munkahelye:*

Apaneve:

Apa foglalkozasa

Munkahelye:

Telefonszam, )
amelyen napkdézben On
elérhetd:

Kérjiik a megfelel6 oszlopba tegyen x-et Igen Nem

Gyermekem 201...-ban betdlti/betdltotte az 5. életévét (ovodakoteles)

Gyermekem oktober 01.utan tolti be a 3. életévét

A gyermek halmozottan hatranyos helyzetii

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiil.

A gyermeket egyediilalloként nevelem

A felvételre jelentkezd gyermek jar-e bolcs6débe.

A felvételre jelentkezd gyermek jart-e mar mashol 6vodaba ?

Az 6voda korzetében van az édesanya munkahelye.

Az Anya jelenleg részesiil-e GYED ellatasba.

Kérjiik a megfelel6 oszlopba tegyen x-et Igen Nem

Az Anya jelenleg részesiil-e GYES ellatasba?

Nappalra szobatiszta a gyermekem.

Ejszakara is szobatiszta a gyermekem.

Igényelné, hogy a leendd 6vond csalddlatogatasra menjen Ondkhoz a nyar
folyaman?

Egész napos ellatast igénylek a gyermeke szamara.

Gyermekének van-e valamilyen betegsége?

Nagyobb gyermeke jelenleg jar-e mar valamelyik dvodaba?

Ha igen, akkor hova?

Mikortol kéri gyermeke felvételét? | .......... EVeooiiiiiiieeeeiii, hénap............... nap

Ha van vagy volt komolyabb betegsége, kérem, huzza ala, vagy irja le!

Asztma, ételallergia, tejcukor érzékenység, lisztérzékenység, szivbetegség, cukorbetegség, nagyobb
miitét, stb.
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Jelenleg szenved-e a kovetkezo betegségek valamelyikében?
Allergia, asztma, vizeletprobléma, székletprobléma, szemészeti-vagy latasprobléma, beszédzavar,

fiilészeti-vagy hallasprobléma, mozgésprobléma.

Biintetdjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az altalam kozolt adatok a valosagnak
megfelelnek.

Dévavanya, 20............ccceeenennnn..

Sziil6/gondviseld alairasa
A felvételi és eldjegyzési jegyzékbe bejegyeztem.

Dévavanya,..........ccooviviiinnn...
Dio6sné Ambrus Erzsébet

A kért adatok nem hozhatok illetéktelen tudomésara. * dnkéntes adatszolgaltatas

Bolcsodei Felvételi Eljarasrend

Mindazon csaladok igénybe vehetik a bolcsédét, akiknek lakohelye/tartézkodasi helye az ellatasi
teriiletiinkdn van, és sziikségiik van arra, hogy napkozben masok gondoskodjanak gyermekeikrdl:
elsddlegesen a dolgozo, hivatdsukat gyakorld sziilok, a gyes mellett munkat vallalo, gyermekiiket
egyedill neveld, sajatos képességli gyermeket neveld, a tanuld sziilok, valamint egyéb szocialis indok
alapjan.

Jogszabalyi rendelkezések:
Jogszabalyi hattér

15/1998.(1V.30.)NM rendelet 36§ alapjan bolcsddébe a csecsemd, kisgyermek 24 hetes koratol 3 éves
koraig, fogyatékos gyermek 5 éves koraig, illetve a 3 vagy 5 életév betoltésének évében december 31-
ig veheto fel.

37.§ (1) A napos bolcséde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a
gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyujtott ellatas esetén, egy gyermeknapi gondozasi ideje, a 12
orat nem haladhatja meg.

40.§ (1) A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell:

- a gondozas-nevelés feltételeit,

- igy kiilonosen a torvényes képviseld kdzremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- a megfeleld textiliat, butorzatot, a jatéktevékenység feltételeit,

- a szabadban valo tartozkodas feltételeit,

- a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkésziilt bolesédében),

- az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést kiillon jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
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A bolcsddébe a csecsemd, kisgyermek 24 hetes koratol 3 éves koraig, vehetd fel. illetve annak

az évnek dec. 31-ig vehetd fel, amelyben a 3. életévét betolti.

Ha a gyermek a 3 évet bet6ltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem

érett az Gvodai nevelésre, és a bolcsdde orvosa ezt igazolja, a bolcsédében gondozhato a 4.

¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsddébe valo ellatasra iranyuld kérelmet az intézményvezetdjének kell benyujtani.

fogyatékos gyermek 5 éves koraig, illetve a 3 vagy 5 életév betoltésének évében december 31-

ig veheto fel

e A bolcsdde vallalhatja enyhe fokban sériilt fogyatékos gyermek korai fejlesztését,
gondozasat, fejlesztd felkészitését, amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel
rendelkezik .A bolcsddébe torténd felvételt fogyatékos gyermek esetén a fentiekben
foglaltakon tul, a gyermek habilitaciojat segitdé szakember, és a kozoktatasrol szolo
1993.LXXIX. Torvény (a tovabbiakban: Kt.) 30.§ (3) bekezdésében, valamint 34.§ a)
pontjdban szabalyozott szerv (tovabbiakban: szakértdi bizottsag) is kezdeményezheti, ha a
bblecsddében a gyermek korai fejlesztése megszervezhetd.

e A bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a
gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyujtott ellatas esetén, egy gyermek, napi gondozasi
ideje, a 12 6rat nem haladhatja meg.

Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek gondozhaté.

e A bolcsédei felvételnél a felvett 1étszam a féréhelyek szamat nem haladhatja meg.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férdhely fliiggvénye.

A bolcsodei ellatas keretében biztositani kell:

a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiillondsen a torvényes képviseld kozremitkodésével torténd
fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

a megfelelo textiliat, butorzatot, a jatéktevékenység feltételeit, a szabadban valo tartozkodas
feltételeit,

az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést.

Bolcsodei ellatast sziild, gondviseld, torvényes képvisel6 akkor kérhet:

ha egyik sziil6je munkaképtelen,

ha munkéba kivan allni,

ha egyediilallo egy vagy tobb kiskorti gyermekkel,

ha 3 vagy tobb gyermekes,

ha a sziil6 tartésan korhazi kezelés alatt all,

ha felsdoktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolds benyujtasaval tudja is igazolni,

ha a gyermek sziildje, gondviseldje, idoskoru vagy szocialis helyzete miatt nem tud a gyermek
napkozbeni ellatasarol gondoskodni,

a Gyermekjoléti szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondozé, Védond, Orvos javasolja (ekkor
sziikséges a sziilo, gondviseld beleegyezése is)

A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

a korzeti védono,

a hazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,
szocialis illetve csaladgondozo,
gyermekjoléti szolgalat,

gyamhatosag.
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Felvételkor elényben részesiil az:

A bolcsddei ellatas keretében elsdsorban annak a csaladban €16 gyermeknek a gondozasat kell
biztositani, akirdl:

e sziilgje, neveldje munkavégzése miatt napkdzben nem tud gondoskodni,

e sziilgje, neveldje tartds betegsége, vagy egyéb ok miatt napkézben nem tud gondoskodni,

o akinek megfeleld testi-szellemi fejlodésének biztositasa érdekében a bolcsddei ellatasra
sziiksége van,

o akinek a sziil6je, gondozoja szocidlis helyzete miatt a gyermek ellatasarol megfeleld
szinten nem képes gondoskodni,

e sziilgje igazoltan nappali tagozaton tanulmanyokat folytat,

e sziil6je igazoltan tanulmanyaihoz kapcsolodoéan gyakorlatot folytat,

o cgyéni mérlegelés alapjan felvehetd az a gyermek is, akinek egészsége, testi-, szellemi- és
pszichés fejlodése kozvetlen kornyezete altal maradéktalanul nem biztosithato, igy
kiilondsen az alabbi koriilmények fennallasa esetén:

e a gyermeket ellatd sziild hosszantartd korhazi ellatasra, vagy hosszantart6 rehabilitaciora
szorul,

e a gyermeket ellatd egyik sziil6 ellatasra, apolasra szorul,

e acsalad életvitele miatt a védénd, haziorvos, vagy csaladgondozo a gyermek
szocializalodasat a bolcsddében latnad atmenetileg megnyugtatdbbnak,

e egyik vagy mindkét sziil6 rokkantnyugdijas és képtelen a gyermek egésznapi ellatasara;
egyik vagy mindkét sziilé ugy veszti el munkajat, hogy nem jogosult munkanélkiili
jaradékra
egészségtelen lakaskoriilmények,
akit egyediilallo sziil6 nevel,
akit hozzatartozd nevel,
akit 1dos sziild nevel,
aki harom vagy tobb kiskort gyermeket nevel6 sziilok gyermeke,
aki a Gyvt. alapjan 50%, illetve 100%-os bdlcsddei téritési dijkedvezményre jogosult.

A gyermek boélcsddei elhelyezése megsziinik ha:

e haa megsziintetést a sziil6 vagy torvényes képviseld bejelentés utan kéri,

ha a bdlcsdde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt,

ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,
testvér sziiletése utan, a sziilési szabadsag leteltével,

ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

ha a sziil6 felvételi kérelméhez 30 napon beliil nem csatolja a sziikséges igazolasokat,
annak a gondozasi évnek (szept.1.-aug.31.) augusztus 31. napjan, amikor a gyermek a
torvényben szabalyozott életkort elérte,

e haa gyermek Ovodai felvételt nyert.

Tuljelentetés esetén
A Sziil§ az elutasitast kdvetden fellebbezhet Dévavanya Varos Polgarmesteri Hivatalnal.

A felvételi kérelem beadasakor be kell mutatni:

a gyermek anyakonyvi kivonatat,

a gyermek tarsadalombiztositasi kartyajat,

szilé munkavégzése esetén a munkaltatoi igazolast,
tanulmanyok esetén az iskolalatogatasi igazolast,

a sziill6 betegsége esetén az orvosi igazolast,
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e agyermek betegsége esetén az orvosi igazolast, illetve a Tanuldsi Képességeket Vizsgald
¢s Rehabilitacios Bizottsag papirjat,
szocialis indoklas esetén azon igazoldsokat, melyekbdl a tény megallapithato,

e ahdziorvos igazolasat, hogy a gyermek kdzosségbe mehet.

Felvételi kérelem egyéb feltételei:

e a csaldd Dévavanyan bejelentett allandé lakcimmel, vagy tartézkodéasi hellyel
rendelkezzen, és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja,

e a szilék igazolhatd munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazasukrol, legalabb
munkahelyi szandéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkaltato, leendd
munkaltatd nyilatkozik arrdl, hogy a sziil6 alkalmazasban all, vagy egy honapon beliil
alkalmazni fogjék,

o A gyermek felvételét az erre rendszeresitett Sziil6 altal kitoltott felvételi jelentkezési lap
benyujtasaval lehet kérni.

Bolcsodei felvétel menete:

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férdhely fliggvénye.

A gyermek felvételét az erre rendszeresitett, a sziild altal kitdltott felvételi jelentkezési lap
benyujtasaval lehet kérni. A bolcsddei felvétel az intézményvezetdnél torténik.

Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:

A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositasahoz sziikséges adatokat.

A sziikséges adatok: a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, TAJ kartya
szama, a gyermek lakcime.

Nem magyar allampolgarsagi gyermek esetén az itt tartozkodast igazolé okmanyt be
kell mutatni.

A kérelem tartalmazza azt az idopontot, amelytdl a felvételt kérik.

A kérelmet indokolni kell.

Az indoklasbol allapithatdo meg, hogy a gyermeket a bolcséde koteles-e ellatni, illetve,
hogy a gyermek jogosult-e a napkozbeni ellatasra.

Az indokok fennallasat igazolni kell. Az igazolas nélkiil megjeldlt indokot az
intézményvezetd nem koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos
indoklés esetén - az igazolt indokléssal rendelkez6t elonyben részesitheti.

A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek térvényes képvisel6je nyujthatja be.

A gyermek felvétel elott orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:

a gyermek egészséges kozosségben gondozhatd, nevelhetd,

Minden felvett gyermek személyes adatait a bolcsddei felvételi konyvben rdégziteni,
kell.

A gyermeket testi és szellemi fejlettségétdl fliggéen orvosi vélemény alapjan lehet
atadni az 6vodanak.

Csatolandé okmanyok:

o agyermek anyakonyvi kivonatanak masolata,
o agyermek és sziilok lakcimét igazolé okmanyanak masolata,
o aTAlJ kartya masolata.
A bolcsddei felvétel:
o a fenti bekeriilési elénydket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is figyelembe véve
torténik.
A gyermek felvétel el6tt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:
o agyermek egészséges kdzosségben gondozhatod, nevelhetd,
o asajatos nevelési igényli gyermek a bolesddei csoportba integraltan ellathato.
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A vizsgalat eredményét a bolcsédei torzslapban rogziteni kell. Minden felvett gyermek személyes
adatait a bolcsddei felvételi konyvben rogziteni kell.

Amit az idészakos gyermekfeliigyeleti szolgaltatas igénybevétele elott tudni kell:

Az iddszakos gyermekfeliigyeletet csak egészséges gyerekek vehetik igénybe.

A szolgaltatas oradijas, minden megkezdett Ora egész dranak szamit.

Etkezést igény szerint kiilon dijazas ellenében biztositunk.

A szolgaltatasi dij fizetése elére torténik. A mindenkori dijat a képvisel6testiilet hatdrozza

meg.

A befizetésrdl az intézmény nyugtat/szamlat allit ki.

e Ahhoz, hogy a munka megszervezése gordiilékenyen menjen sziikséges, hogy a sziil6 az
igényét legkésobb el6z6 nap délig bejelentse. A féréhely korlatozott, ezért a jelentkezdket a
bejelentkezés sorrendjében regisztraljuk.

o  (Csak bolcsddés koru, 20 hetestdl- 4 éves koru gyermekek szamara vehetd igénybe.

e Viratlan betegség/baleset esetén a sziilot (illetve a sziild altal megjeldlt személyt) telefonon
azonnal értesitjiik, ha sziikséges, orvosi ellatast biztositunk! A sziild koteles megadni az
elérhet6ségét biztosito telefonszamot.

e A gyermek ruhdinak tdrolasara jellel ellatott kisszekrény szolgal, kérjiilk a valtéruha, cipd
hasznalatat és amennyiben nem szobatiszta a sziil6 koteles gondoskodni a tisztaba tételhez
sziikséges felszerelésrol (pelenka, torlokendd, kendcs stb.)!

e A gyermekek magukkal hozhatjadk az otthoni kedvenc jatékaikat, de a jaték épségéért
felelésséget nem vallalunk!

e A bdlcs6débe az enni-innivald behozatala tilos!

e Ha abejelentést kdvetOen a szolgaltatast mégsem igényelnék, kérjik jelezni!

Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata

Altalanos Rendelkezések

A gyermek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. Torvény 35-36.§
alapjan minden bélcs6dében l1étre kell hozni Erdekképviseleti Forumot.

Az érdekképviseleti Forum (tovabbiakban Forum) miikddése a bolcsddei ellatasban részesiild
gyermekek érdekeinek megjelenitését és képviseletét szolgalja.
Miikodésének célja:
e a gyermekek torvényes képviseléi — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva-
egylittmiikodjenek az intézmény és a fenntartd képviseldivel.
A Férum altaldnos feladata:
e az informacionyujtas a sziilok felé,
e azintézmény céljainak, szakmai programjanak megismertetése,
e aszakmai munka értékeinek kozvetitése,
e azinformacidcsere,
o vélemények és allaspontok egyeztetése.
A Foérum szervezete

A Forum szervezete ,a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXX
Torvénynek megfelelden az alabbi valasztott tagokbol all:

o Dbolcesddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseloi,

o a fenntartd képviseldje: a mindenkori ESZB elnoke,
e azintézmény dolgozodjanak képviseldje.
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A Forum tagjai soraba az ellatasban részesiilé gyermek sziilei (torvényes képvisel6i) dnmaguk koziil
egy képviseldt valaszthatnak.

Az intézmény kozalkalmazottai a Forum tagjai soraba dnmaguk koziil egy képvisel6t valaszthatnak.
A Forum érvényessége
Visszahivasig, lemondasig, jogviszony megsziinéséig érvényes.

A Forum tagjait a valasztasra jogosultak hatarozatlan iddre, titkos szavazassal valasztjak.

A valasztas akkor érvényes, ha azon jogosultak legalabb két harmada részt vesz. Jelolt lehet az, aki
legalabb egy ajanlést kapott és irdsban nyilatkozik, hogy vallalja a megbizast.

A valasztaskor a legtobb szavazatot kapott jelolteket kell megvalasztottnak tekinteni.
SzavazategyenlOség esetén az egyenld szavazatot kapott jogosultak kozott ismételt valasztast kell
tartani.

Ha a forum képviseldjének tagsagi viszonya barmely okbol megsziinik, helyére 30 napon beliil 1)
tagot kell valasztani.

A Férumtag tagsagi jogviszonya

A Forumban valé tagsagi jogviszony megsziinik:

e a tag lemondéasaval, haldldval, munkaviszonyanak, kd&zalkalmazotti jogviszonyanak
megsziinésével;
e atag visszahivasaval, illetve az ESZB tagsag megsziinésével;
e ha a sziilé vagy mas torvényes képviseld gyermekének bolcsddei ellatasa megsziinik
Ha a tag nem vesz részt a Forum munkajaban, a valasztasra jogosultak visszahivhatjak.
A visszahivasra, a valasztasra vonatkozo szabalyok érvényesek.
A Forum tagjai nyilt szavazassal 6nmaguk koziil elnokot valasztanak.
Az elndk a tagok egyharmaddnak kezdeményezésére, illetve a beterjesztett panasz esetén, a
kezdeményezés, illetve a panasz kézhezvételét kovetd 5 napon belill, a kézhezvételtdl szamitott
legalabb 8. napra koteles a Forum iilését 6sszehivni.
A Férum miikodési rendje

A Forum {iléseit a bolcs6dében tartja.
A Forum sziikség szerint, de legalabb évente kétszer tilésezik.
A meghivok és elbterjesztések kikiildése, hatarideje az iilést megel6z6 egy hét.
A Foérum minden {ilésérél jegyzokonyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a hozzaszolasok
Iényegét, a hozott hatarozatokat, a jelenlévok névsorat. A gyermek, a gyermek sziilje vagy mas
torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a
hazirendben foglaltak szerint az intézményegység vezet6jénél vagy a Forum barmely tagjanal
(tovabbiakban: panasz kivizsgalasara jogosult) panasszal élhetnek:

e az ellatast érintd kifogasok,

e agyermeki jogok sérelme,

e azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A Foérumhoz a Fenntarté is tovabbithatja az ellatott vagy torvényes képviselGje altal alairt panaszt
vagy bejelentést tovabbi kivizsgalas céljabol. A Forum személyes meghallgatast végez. . A Forum a
bejelentés alapjan kdteles a panasztevét meghallgatni, a tudomasara jutastol szamitott 3 napon beliil és
a meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni. A Forum az el6terjesztéstdl szamitott 15 napon beliil
iilésen szotobbséggel hozza meg allasfoglalasat, melyet irasba kell foglalni.

Az iilés a tagok kétharmadénak jelenléte esetén hatarozatképes.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

Barmely tag inditvanyara kotelezo a titkos szavazas elrendelése.

A Forum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.
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A Férum jogosultsagai

Tajékoztatasi és tajékoztatds jog: Az Intézményegység vezetdjétol tajékoztatast kérhet a kolcsonos
érdeklédésre szamot tartd, gyermekeket €s sziiloket érintd kérdésekrol, atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslati jog: A Forum javaslatot tehet a bolcs6de alaptevékenységét nem
veszélyeztetd szolgaltatasok tervezésérdl és milkodtetésérdl. Véleményt nyilvanithat a gyermekeket
érintd ligyekben. A Forum az ligyrendjét maga hatarozza meg.

Az Erdekképviseleti Forum kotelessége

A Forum a panaszokat kivizsgalja és dont a hataskorébe tartozo iigyekben, tovabba intézkedést
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezo
szerveknél.

Zaro rendelkezések

A Forum Tagjainak névsorat és elérhetoségét a bolcséde atadojaban jol 1athatd modon el kell helyezni.
A forum dontéseit a Bolcsode hirdetotabldjan vagy erre rendszeresitett modon kozolni kell az ellatést
igénybe vevl gyermekek sziileivel, torvényes képviseldivel. A Forum tagjai tevékenységiikért nem
részesiilnek dijazasban.

A Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az elfogadas alapjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Az etikai kodex

A megfogalmazott normak érvényesek a Dévavanyai Altalanos Mivelédési Kozpont
Intézményegységeiben dolgozokra, akik munkajukat, hivatasukat az intézményben gyakoroljak,
fiiggetleniil attol, hogy beosztasukat tekintve milyen munkakort latnak el.

Az etikai normék gylijteményének tartalma a teljes dolgozoi korre vonatkozik.

A kodex kiterjed az intézménnyel kapcsolatban allo kdzalkalmazottakra is.

Elvarhatd, hogy mindenki feladatat a legjobb mindségben végezze.

Az Etikai Kodex célja:

Az intézményr6l kialakitott pozitiv kép erdsitése. Az intézmény dolgozoi sem tetteikkel, sem
nyilatkozataikkal nem csorbithatjak alaptalanul sajat intézményiik és szakmajuk jo hirnevét.

Koz0s értékrend kialakitasa: a pedagogus azaltal, hogy elfogadja ezt a legmagasabb etikai értékrendet,
vallalja ennek felelosségét.

A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai elvarasok

A pedagogus pélyija soran kiizd az elsziirkiilés, az iires, rutinbol végzett munka ellen. Allando
Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességét. A fejlodésben
1év6 gyermeki személyiségrol szolo tudas, valamint az értelmiségi embertdl megkivant altalanos
miiveltség, a tudomanyok és a gyakorlati ¢élet teriiletén.

Szakmai fejlodése mellett folyamatosan torekszik az Onismeretének és emberismeretének
tokéletesitésére.

A palyakezd6 ovodapedagogus, gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai, gyakorlati
onképzését. Az idosebb pedagdgusok, vezetdk kiemelten torddnek a kezddvel és szakmai tanacsokkal
segitik munkajukat.

A palyakezddkkel valo toréddés nemcsak a vezetd dolga, hanem az egész nevelbtestiileté.

A palyakezd0 pedagogust a testiilet fogadja szeretettel, t6r6djon a palyakezdéssel, és ezzel,
kapcsolatos gondjaival

107



Az Ovodapedagoégus munkajanak lényege az, hogy tudasat atadva és a gyermekekben rejlo
képességeket kibontakoztatva biztositsa sokoldali harmonikus fejlodésiiket, figyelembe véve az
¢letkori és egyéni sajatossagokat és az eltérd fejlodési litemet. E folyamatban az 6vodapedagdogus
teljes személyiségével vesz részt €s a gyermeknek is a teljes személyiségére hat. A gyermekre valo
pozitiv hatni tudas a pedagogus egyik legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

A pedagbgus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében- fejleszti vezetdi készségeit, igy a
dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét,
konfliktuskezeld, kommunikacids és problémamegoldd képességét.

Jellemével, tudasaval, stilusaval, életvitelével, személyiségével példat mutat sziikebb és tagabb
kdrnyezetében.

A pedagogus felismeri, és személyes megnyilvanulasaval képviseli a természettisztel6 magatartést, a
kornyezettudatos életvitelt.

Az 6vodapedagogusok tiszteletben tartjadk egymas maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggy6zodését.

Az dvodapedagodgusnak joga van a sajat értékrendszerhez. Maradjon semleges.

Az ovodapedagogus koteles a politikai, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben hatarozottan
elkiilonitenie nevel® munkajatol.

Elméleti és gyakorlati tudasanak publikalasaval dregbiti 6vodank szakmai hirnevét.

Az dvodapedagodgus olyan modszereket alkalmaz, amely a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodik.
A pedagogus Onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allanddéan ellendrzi és értékeli. A kiilso
szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmikddden fogadja.

Az 6vodapedagégus és gyermek kapcsolatanak etikai elvarasai

Az 6vodapedagdgus a gyermek Oonmegvalositasi torekvéseit tiszteletben tartva arra torekszik, hogy
pozitiv érzelmeket tiikr6z6, elfogado, elsdsorban a gyermek testi, szellemi, erkdlcsi fejlodését
elémozdito, segitd neveld legyen.

Hivatasat a gyermek egyéniségének és kezdeményezoképességének tiszteletben tartasaval latja el.

A kiilonboz6 egyéniségli 6vodapedagogusokat a mddszerek, az eljarasok, €s a stilusok széles skalaja
jellemzi, de a kozos értékek képviselete etikai elvaras.

A gyermek értékelése soran gazdag eszkoztarat alkalmaz, tapintattal, felelésen mérlegel; az egyéni
képességek, a sajatos koriilmények és az objektivitas figyelembe vételével.

Akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontboél ezt tartja a legcélravezetobb pedagdgiai
megoldasnak. A fegyelmezés alapja a kdzos szokas- és szabalyrendet zavaro, valamint sajat és masok
fejlodését gatlo, testi €pségét veszélyeztetd cselekedetek megitélése a nevelési programban
foglaltaknak megfeleléen. Fegyelmezés kozben a pedagdgust nem befolyasolhatjak negativ érzelmek.

Az 6vodapedagdgus és a sziilo kapcsolatanak etikai elvarasai

Az egyenrangll partneri kapcsolatban szaktudasa alapjan az oOvodapedagdgus vezetd szerepe
érvényesiil. A gyermeknevelésben a csalad els6dlegességét ismerje el.

A sziilot fogadja el még akkor is, ha a gyermeknevelésben hianyossagokat tapasztal.

Kapcsolataban érezteti az empatiat, az dszinte odafordulast és segitd szandékat.

Sziil6i értekezleteken csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondolatokat, feladatokat targyalja.
Kerilli az egyes gyermekek — igy sziileiket — bantd, megszégyenitd, az egyén teljesitményére,
helyzetére utal6 értékeléseket, mindsitéseket.

A gyermek egyéni fejlodésérdl, fogadooran és egyéb személyes alkalmakkor nyujt teljes kori
informaciét a sziiloknek és ekkor gyiijt informaciot maga is a gyermekrol.

A sziilvel folytatott egyéni beszélgetés soran elhangzott csaladi vonatkozassal biré informaciokat
szigortan titokban tartja, illetdleg csak a gyermek érdekében hasznalja fel.

A sziilokkel vald talalkozasok soran a sziilok igényeinek és elégedettségének mérésével iigyel a
gyermekek és a sziilok jo hirnevéhez fiz0do6 jogainak érvényesiilésére.

A sziilok anyagi helyzetének ismeretében ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis segitségnyujtast.
A szilék kozott nem tesz kiilonbséget.
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Az dvodapedagdgus a gyermekektol, sziileiktol nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva kotelezettséghez vezet.

A sziilok munkajat sajat célra nem veszi igénybe. A szilék o6vodai munkavégzése is csak a
legsziikségesebb esetekben indokolt.

A dolgozdk személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai elvarasok

A munka eredményesebbé tétele érdekében az intézmény valamennyi dolgozoja torekszik sajat
személyiségének és képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékekre: emberszeretet,
optimizmus, lelkiismeretesség, igazsadgérzet, megbocsatani tudds, nyiltsdg, tiirelem, Onzetlenség,
massag elfogadasa, aldozatkészség, onismeret, Onkontroll, felelosségvallalas, egyiittmiikodési készség.
Allando 6nképzéssel gyarapitja munkaja gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességeit.

Igényesen, feleldsségteljesen, lelkiismeretesen végzi munkdjat.

Testi és lelki egészségét karbantartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovabb munkajat,
ha az a gyermekekre és a munkatarsakra nézve semmiféle artalommal nem jar.

Munk3ijaban tévedhet, hibazhat, a hibak megeldzésére illetve kijavitasara valo torekvés azonban etikai
kotelessége.

A dolgozdk és a gyermekek kapcsolatanak etikai elvarasai

Alapvetden fontos kdvetelmény, hogy e kapcsolatban az 6voda valamennyi feln6tt dolgozdja minden
gyermek szamara pozitiv érzelmeket kozvetité elfogado, tolerans legyen.

A felndtt magatartasa minta értékii, tehat hatdrozott, kovetkezetes, szeretetteljes, dszinte és baratsagos.
Viselkedésében, tetteiben, érzelmeiben gyermekkozpontisag tiikrozodik.

A gyermek egyéniségét tiszteletben tartja, nem bantalmazza, nem aldzza meg.

Eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és értelmi képességeihez igazitja.

Segitséget nyujt a gyermekek személyes konfliktusainak, problémainak megolddsaban.

Figyel a gyermekek mozgas és pihenés igényére, a személyes kapcsolat iranti egyéni igényeire.

A dolgozdk és a sziilok kapcsolatanak etikai elvarasai

Az 6voda valamennyi felnétt dolgozdja és sziild kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolat.
A kapcsolat alapja a kolcsonos tisztelet és megbecstilés.

A kozvetlen kapcsolat tapintatra épiil, valamennyi dolgozo érezteti 6szinte, segité szandékat.

A kapcsolatot kozos programok, nyilt napok, barkacsolasok, és egyéb tevékenységek mélyitik,
viselkedésével tdmogatja a ,,sokféleséget”, a kiilonbozoségek elfogadasat.

Amennyiben valaki a sziilok részérdl ajandékozas céljabol pénzgyljtést tapasztal, koteles a sziiloket
megkérni, hogy tevékenységiiket ne folytassak. A gylijtésben sem kdzvetleniil, sem kozvetetten részt
venni nem szabad.

A dolgozdok szakmai kapcsolatainak etikai elvarasai

A dolgoz6 szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a fejlodés iranti
fogékonysag és a hivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagogus folyamatos kollegialis kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a testiilet tagjaival nevelési és
szakmai kérdésekben. A pedagogus érdeklddik kollégai munkaja irant, sajat tapasztalatait megosztja
veliik. Nyitottan fogadja a munkatarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve. Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon ad hangot, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve. A szakmai vitdkat targyszeriien, toleranciaval folytatja. Részt vesz az
intézményegység kozéletében. Alkotd modon kozremiikodik az értekezleteken, részt vesz a
nevel6testiileti dontéshozatalban, intézményi szintl feladatokat vallal.

Méltdo modon képviseli intézményiinket a kdzvetlen és kozvetett partnerkapcsolatokban.

Mindaddig kiall a munkatarsa mellett a gyermekek, a sziil6k és a kiilvilag elott, amig a masik szakmai
vagy etikai hibdja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.
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A vezetdk és dolgozok kapcesolatat a korrektség, a targyilagossag, Oszinteség, a kdlcsonds bizalom és
tisztelet jellemzi.

A munkavégzés kozben szerzett magantermészetii, valamint az intézmény belso életével kapcsolatos
informaciokat szolgalati titokként kezeli.

A dolgozd sem a gyermek jelenlétében, sem az intézményen kiviil nem birdlja a kollégakat,
munkatarsakat és a sziiléket. A dolgozo6 sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja évodank jo
hirét. A kozos értékek képviselete elsddleges. Az 6voda életében szeretetteljes emberi kapcsolatok
domindljanak: gyermek- 6vond, gyermek-gyermek, sziil6-6vond, &vond-6vond, vezetd-dolgozok
kozott. Alapvetd etikai szabalyok jelenjenek meg.

Az illemszabalyok kolcsonds betartasa és betartatasa. Nemcsak az 6vodapedagogusnak feladata,
hanem az intézmény valamennyi dolgozo6janak

A dolgozok munkavégzésre vonatkozo szabalyok

Az egészségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsa mindenkire nézve kotelezd. A
balesetforrasokat minimalisra kell csokkenteni. Az 6voda dolgoz6i szdmara az intézményben drog és
szeszesital fogyasztasa tilos! Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nevelés eredményességéhez hozzajarul az o6vodapedagdégus emberszeretete, lelkiismeretessége,
tirelme, empatidja, a rendszeretet és tisztelete, a massag elfogadasa, aldozatkészsége, onkontrolja,
Onismerete, felelosségvallalasa. A palyan torténé elorehaladast megfeleld javadalmazassal sziikséges
elismerni. Megfeleld koriilményeket kell biztositani a neveldomunkahoz. A megfeleld koriilmények
biztositasa az intézményegység vezetdjének feladata.

Az o6vodai munka jo targyi feltételei az oOvodapedagogus tevékenységét eredményesebbé,
szinvonalasabba teszik. A nevel6-oktatd munkat segitd targyi javakat az 6vodapedagogus tulajdoni
felelosséggel kezeli.

A dolgozd elvarhatja, hogy munkajat megfelel6 egészséges koriilmények kozott végezhesse.

Az etikai normak gyiijteményének tartalma a teljes dolgozéi korre érvényes és a kollektiva
egyetértésével 1ép hatalyba.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a személyes adatok
védelmérol és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. térvény mddositasarol.

Adatkezelési és informatikai szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és informatikai
szabalyzat hatarozza meg.

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

Az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
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Adatkezelési és informatikai szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXIIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(Az Orszaggytlés az informacios onrendelkezési jog és az informacidszabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kdzérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valdo jog érvényesiilését szolgaldo alapvetd
szabalyokrdl) (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény™)

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Munka térvénykonyve (76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai) a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvantartasarol szold 1992. évi LXIIL. tv.

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. Tv. 83/B-D §. és

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 2011.
évi CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény 6vodaskort gyermekeirol,
kozalkalmazottair6l az intézmény nyilvantartas,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

A szabalyzat hatdlya:

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kdotelezo

érvényll, €s hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni.

Jelen adatkezelés és informatikai szabdlyzatot az Ovodas gyermekek sziilei is megtekinthetik az
intézményvezetéi iroddban. A dokumentumok megtekintheték az intézmény honlapjan és az
intézményegységekben. Tartalmarol és elbirasairol az 6vodas gyermekek sziileit szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast

Szabalyzat szerint kell ellatni

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, ill.
e jogviszony létesitésére iranyulo6 eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitiasanak rendje

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag, neme;

allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal

kapcsolatos adatok

Alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e Munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas

¢s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

pedagdgus igazolvany szdmat,

pedagbégus, ¢és pedagogiai munkat segitdé alkalmazott Oktatdsi azonositdé szama,

pedagbgusigazolvanya szamat,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

vagyonnyilatkozatok 2007. évi CLIIL. torvény 7. § szerint

oktatasi azonosité szamat

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idotartamat

Alkalmazottak adatnyilvantartasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyanak Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az o6voda alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan:
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a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga,
lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok,

gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek oktatasi azonositd szama.

A gyermekre és gyermek sziilgjére vonatkozod kiilonleges és egyéb adat a sziild hozzajarulasaval
kezelhetok, tarthatok nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat

- amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag (pl. a gyermekek
50%-os étkezési kedvezménye, hatranyos helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hatranyos helyzeti
stb.) elbiraladsadhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az 6vodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az 6vodas gyermekrol, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 41. § (7) (8) bekezdése rogziti. Ennek legfontosabb és
6vodankban leggyakoribb eseteit k

A gyermek adatai koziil

e aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,

e sziilgje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,

o torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa,

e oOvodai nevelésben kotelezd részvételében vald mulasztas a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositési azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviselje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama

e az Ovodai egészségligyi dokumentacid, gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.
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A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak,

e A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az 6vodas gyermekek személyi adatainak vezetése
A gyermek személyi adatainak védelme
A gyermek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

az ovodavezeto,

az vodavezetd helyettes,

az intézmény gazdasagi ligyintézoje,

ovodatitkar,

csoportvezetd 6vodapedagogusok.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

Az 6vodas gyermek személyi adatainak vezetése és tiarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat 6vodai csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett névsor

Felvételi és mulasztasi naplo
Csoportnapld

Ovodai felvételi és eléjegyzési naplo
»llyen vagyok én”Személyiség lap

Felvételi és mulasztasi naplo

Célja az 6vodas gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. A nyilvantartds az
Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott adatokat tartalmazza. A Felvételi és mulasztasi napldt az
ovodavezetd utasitdsa szerint a csoport egyik o0vodapedagdgusa vezeti az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint.
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A gyermek sziiloje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl koteles tajékoztatni az dvodat. A
koznevelési intézmény képviseldje a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Az adatkezelés intézményi rendje

e Az intézményvezetd feladata a gyermek nyilvantartasra szolgdld beiratasi eldjegyzési naplo
vezetése.

o Az o6vodaban adatkezelést végzé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell
az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

e Az Onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairdsaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiillon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szd,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozo adatok gytijtésérél az
intézményvezetd hataroz.

o A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az intézményvezetd
veszi fel. A Nkt. alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

o A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

e Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlod felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

o Az dvodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérol és Orzésérél,a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében a csoportot vezeté Ovodapedagogus
gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben helyezi el.

e A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az intézményvezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az intézményvezetdje adhatja
ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat elokészitdjét is az intézményvezeto jelolheti ki.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az dvoda
vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek aldbb szabalyozott korében a
vezetO helyettest, a szakmai koordinatorokat, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagi
tigyintézoket, dvodatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az 6vodai weblap:

A weblapot szerkeszt6 megbizott személy az intézményvezetd, illetve a helyettes hozzajarulasaval
tehet nyilvanossa adatokat.

Az intézményvezetd szerzi be a pedagdgusoktdl, az alkalmazottaktol, sziiloktdl a honlapra keriilo
személyes adatokhoz, fotokhoz, informaciokhoz sziikséges hozzajarulast.

A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kdvetkezo lehet:

e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok.

Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezben is elrendelheti.
Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

o akozalkalmazott személyi anyaga,

o akozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
a kozalkalmazott bankszamlajanak szama

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o akozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje és helyettese
a gazdasagi vezetdje és ligyintézdje

e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB- ellendr, Fenntart6i belsd
ellendr, egyéb revizor stb.),

e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény vezetdje,
e azintézmény gazdasagi iigyintézdje.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
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megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

Személyi anyagon a Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. 5. szdmu melléklete
szerint kdtelezden vezetendd adatok korét értjiik.

Lasd a Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszait

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az 1992. ¢évi XXXIIL. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
a kozalkalmazott athelyezésekor,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
e ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 5 napon belill koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért, az intézmény vezetdje a felelds. Utasitésai,
¢s az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi iigyintéz6 végzi

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell érizni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (allaspalyazat) adatainak kezelése

A palyaztatas sordn a palyazé nyilatkozik arrdl, hogy adataiba az arra jogosultak betekintést
nyerhetnek. Betekintésre jogosultak a palyazat elbirdlasaban. Véleményezésében jogosultak: az
intézményvezeto, a helyettes, 6vodapedagdgusok.

Kozoktatasi informacios rendszer KIR

A nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012 (VII. 28.) Korm.
rendelet 14-18. §-aiban foglaltak értelmében a koznevelési intézmény képviselGjének kotelezettsége
bejelenteni a KIR személyi nyilvantartasba a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. CXC. torvény 44. §
(5), illetve (7) bekezdésekben meghatarozott adatokat az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekekre, pedagoégus munkakoérben, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyekre nézve.
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Az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett ,,.Személyi nyilvantartd és adatmddositoé rendszer” kitoltése a
Kozoktatasi Informacios Iroda altal kiadott Felhasznaloi Utmutaté alapjan torténik.

A rendszer Internet alapt adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgaltatas és hitelesités elektronikus és
papir alapu moédjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak, valamint az 6vodas gyermekeknek a nyilvantartdsat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. (6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitd, ovodas gyermekek)
igy: az ¢rintett alkalmazottak nevét, sziiletési adatait, neme, lakohelye, tartdzkodasi helye, a
végzettségével, szakképzettségével, szakképesitésével, munkakorével kapcsolatos adatok az oktatasi
azonositd szamot, pedagdgus igazolvany szama, jogviszony kezdete, megsziinéskor vége,
munkahelyének telephelye.

A rendszer kezel6je az intézmény vezetdje, illetve az a személy, akit erre munkakdri leirdsdban
feljogosit. A hozzaférés a ,,Mesterjelszd kezeloben” biztositott jelszoval lehetséges.

A rendszerben a kovetkezo projektek kezelését kell végezni:
Intézményi adatok modositasa
o KIR személyi nyilvantartd ¢és adatmodositd rendszer (gyermek, illetve alkalmazotti
nyilvantartas)
e Pedagogusigazolvany-igényl6 rendszer

Kozoktatasi statisztikai rendszer KIR-STAT

Az Oktatasi Hivatal eldirja, hogy a kdzoktatasi szakteriiletrél minden évben egyszer, az Orszagos
Statisztikai Adatgy(ijté Programban (OSAP) késziiljon teljes kor(i adatfelmérés. Az adatok kore
egyarant kiterjed a pedagogusokra, képzés tipusokra és az intézmény jellemzdire. A begylijtott és
feldolgozott adatok a kozoktatasban dontés elokészités, ill. hataselemzés lehetdségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatasara az intézmény vezetdje jogosult. Koteles a Kozoktatasi Statisztikai
Kézikdonyvben megadott szabalyok szerint eljarni. Elektronikus uton tovabbitja az adatokat a
Kozoktatasi Informacios Iroda felé, valamint papir alapu formatumban megkiildi a fenntartonak.

Etkezési nyilvantartasi rendszer
Az étkezési nyilvantartas kezel6je az erre a feladatra kijeldlt 6vodatitkar.

Kisér6 dokumentumok: étkezések napi nyilvantartasa, Osszesitd listak, egyeztetd listak,
szamlamasolatok, OTP befizetés masolata, nyugtak. Csoportos beszedés esetén bizonylat a beérkezett
Osszegrol. A dokumentumokat leflizve 1 példanyban kell tovabbitani. A tovabbitasért az étkezés
elszamolasért felelds személy, az erre a feladatra kijelolt gazdasagi tigyintézo felel.

Csoportos fizetési rendszer

Csoportos atutalasi megbizas: tobb kedvezményezett bankszamlat érintd atutaldsi megbizas, amelyet a
szll6 kezdeményez pénzintézeténél.

Az adatok jogszerii kezeléséért az intézményi étkezéstérités beszedésével megbizott dvodatitkar a
felelds.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdé erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozéd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérodl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. A vezetd a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az
tigyben soron kiviil jar el.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetét, az intézményvezetd helyettest, a bolcsdéde szakmai vezetdjét, az
ovodapedagogust, a kisgyermeknevel6t, a dajkat, tovabba azt, aki esetenként kozremikddik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

A kiskora gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményekre (magatartds, mulasztas, allapot)
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza,
¢s amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

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

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A Nkt.-ben meghatarozottakon
tulmenden a gyermekkel kapcsolatos adatok nem kdézdlhetdek.

Zaro rendelkezések
A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az intézményvezet6 irodajaban a Szervezeti és

Mikddési Szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Az adatkezelési és informatikai szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja, és az intézmény vezetdje
hagyja jova a jogszabalyokban meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Ez a szabalyzat a Dévavanyai altalanos Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékleteként 2015. november 01. napjan 1ép hatalyba.

ZARADEK

A sziil6i szervezet képviseletében, nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat a gyermekekre
¢s a sziilékre vonatkoz6 rendelkezéseihez a Sziildi Szervezet véleményezési jogat gyakorolta.

Az adatkezelési szabalyzatot a bolcs6de- és Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes értekezletén a
szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként elfogadta.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Véleményezte
Datum Sziil6i Kozosség
Elfogadta
Datum Neveldtestiilet
Intézményvezeté-helyettes Intézményegység-vezetoé
Jévahagyta
Datum Igazgato

Ervényességi nyilatkozat
2015. november 1-t61 visszavonasig.

Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente
Moédositas eldirasai
Torvényi valtozas esetén
Feladatvaltozas esetén
A nevel6testiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelGtestiilet , illetve az igazgatotanacs
dont a modositas elfogadasarol

Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekinthetd a vezet6i irodaban és minden csoportszobaban,
minden intézményegységben.
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